Набуття практичних навичок роботи з каталогами (папками) та файлами в операційній системі Windows; ро​бота з дисками; вибір периферійних пристроїв та їх підключення
Основні теоретичні положення

Поняття про операційні системи

Серед усіх системних програм, з якими необхідно мати справу корис​ту​вачам комп’ютерів, особливе місце займають операційні системи (ОС). 

Операційна система забезпечує управління всіма апаратними компо​нентами комп’ютера, запускає програми, забезпечує захист даних, виконує різноманітні сервісні функції по запитах користувача та програм. Будь-яка програма користується послугами операційної системи, а тому може працю​вати тільки під керуванням тієї операційної системи, яка забезпечує для неї ці функції. 

Microsoft Disk Operating System (MS DOS) — створювалася протягом декількох років і призначалася для роботи з IBM-сумісними комп’ютерами.

Складовими MS DOS є:

базова система введення-виведення (BIOS), що знаходиться в постійній пам’яті й виконує найпростіші послуги з процесами введення.

завантажник ОС — невелика програма, яка виконує функції пошуку на дис​ку (дискеті) та зчитування в оперативну пам’ять модулів операційної сис​теми.

Дискові файли IO.SYS i. Файл IO.SYS — є доповненням до BIOS, а файл MSDOS.SYS — реалізує основні послуги для роботи у середовищі DOS.

Командний процесор DOS — обробляє так звані внутрішні команди, які можуть викликатися і виконуватися будь-коли, якщо ОС успішно заван​та​жена. Це команди для роботи з файлами (COPY, DEL, DIR, REN, TYPE тощо), папками (каталогами) — MD, RD, CD.

Зовнішні команди MS DOS — це команди, які виконуються за до​помогою завантажувальних файлів-програм, використовуються і для роботи з файлами (UNDELETE, PRINT тощо), дисками (FORMAT, DISKCOPY, SYS тощо), каталогами (DELTREE) і т. ін.

Драйвери пристроїв — програми, які доповнюють систему введення-ви​ведення даних і забезпечують роботу з нестандартними периферійними при​строями. Драйвери є важливим класом системних програм. Це спеціаль​но розроблені програми, які розширюють можливості операційної системи, наприклад, дозволяють їй працювати з тими або іншими зовнішніми при​стро​ями, навчаючи її роботі з новим протоколом (правилами) обміну даних і т. ін. Більшість операційних систем містить багато драйверів у комплекті сво​го постачання, і програма установки операційної системи встановлює ті драй​вери, які необхідні для підтримки пристроїв і функцій, вказаних ко​рис​тувачем. Драйвери для різних операційних систем дуже часто постачаються разом із новими пристроями або контролерами.

Таким чином, вибір операційної системи дуже важливий, тому що визначає, з якими програмами може працювати на власному комп’ютері користувач. Від вибору операційної системи також залежить працездатність роботи користувача.

Однією з найважливіших функцій ОС є організація файлової системи. Файл — це місце постійного зберігання інформації: програм, даних для їх ро​боти, текстів, малюнків тощо. Файли реалізуються як ділянки зовнішньої пам’яті на магнітних носіях (дисках) або CD-дисках. Кожен файл має уні​кальне ім’я та розширення, які розділені крапкою. У середовищі MS DOS ви​користовується принцип 8+3 — максимум вісім символів для імені файла і три символи для розширення, при цьому не можна використовувати символ проміжку і спеціальні символи (#, <, >, =, – +, % і т. ін.). Для роботи з декількома файлами нараз використовують символи групових операцій («Wild Card») — «зірочка» (*) і знак запитання (?). Зірочка замінює будь-яку кількість допустимих символів, а знак запитання тільки один будь-який символ в імені або розширенні файла.

За розширенням можна визначити тип файла, що використовується. Деякі з розширень задаються системою, а деякі — користувачем.

Так, розширення: 

TXT — означає текстовий файл;

COM — командний файл;

EXE — завантажувальний файл;

SYS — системний файл;

DOC — файл документа;

PAS — файл, що містить програму, написану мовою Pascal;

PIC — файл малюнка;

DLL — файл бібліотеки,

XLS — файл-таблицю Microsoft Excel;

MDB — файл бази даних Microsoft Access;

DBF — файл бази даних Visual FoxPro тощо.

Наприклад, файл PROBA.TXT — файл з іменем PROBA і розширенням TXT; файли PROBA.* — це усі файли з іменами PROBA і будь-якими розширеннями; файли PR?BA.TXT — це текстові файли з іменами, де перші два символи в імені файла PR, а два останні — BA, третій символ може бути будь-яким. Імена файлів реєструються у змісті файлів — каталозі, який, у свою чергу, може містити підпорядковані каталоги, що також можуть міс​ти​ти і файли, і підпорядковані каталоги. Так організується ієрар​хіч​на файлова система. Шлях до файла — це ланцюжок, що складається з імені диска й імен каталогів і підкаталогів, розділених символом \. Шлях до файла інакше на​зи​ва​ється маршрутом. Маршрут і ім’я файла(ів) назівається специфікацією файла(ів).

Наприклад, С:\ABC\TEXTY\MESSAGE\PROBA.TXT — це шлях, який показує, що файл PROBA.TXT міститься в каталозі MESSAGE, який підпорядкований каталогу TEXTY, який, у свою чергу, підпорядкований каталогу ABC, що розташований на диску С:\ . Імена дисків — це головні ка​талоги (Root Directories), які створюються системою, і їх не можна знищити або перейменувати, проте всі підпорядковані каталоги створюються корис​ту​ва​чем, і їх можна переглядати, перейменовувати, переміщувати, видаляти так са​мо, як і файли.

Усі підпорядковані каталоги різняться за рівнями: каталог 1-го рівня підпорядкований головному каталогу, каталог 2-го рівня — підпорядкований каталогу 1-го рівня і т. д. Кількість каталогів, що створює користувач для зручної організації доступу до файлів, практично необмежена — все зале​жить від обсягу диска, в якому ці каталоги створюються, слід просто пам’я​та​ти, що при створенні каталогу (порожнього) витрачається приблизно 1 Кбайт па​м’яті на диску.

У середовищі MS DOS робота не дуже зручна: користувач змушений працювати у командному режимі, тобто вводити команди й отримувати від​повіді системи, при цьому більшість команд він має знати напам’ять або по​стійно користуватися довідниками. Тому дуже популярними є програми-обо​лонки. Вони забезпечують зручний спосіб спілкування з комп’ютером і є ре​зи​​дент​ними, тобто постійно перебувають в оперативній пам’яті комп’ютера і мають зручний інтерфейс для користувача. Найбіль​шим успіхом корис​ту​ється програма-оболонка Norton (Total) Comman​der компанії Piter Norton. Усі ко​манди по роботі з файлами, дисками та каталогами подано в зручній формі, і користувачеві треба тільки вибрати відповідну й указати параметри для роботи.

На сучасних комп’ютерах типу IBM PC найчастіше використовуються такі операційні системи:

UNIX та OS/2;

Windows ХР та Windows Vista фірми Microsoft; 

Windows NT Server та Windows NT Workstation фірми Micro​soft; 

NetWare версії 5.1 фірми Novell.

На відміну від MS DOS операційна система Microsoft Win​dows під​тримує довгі імена файлів (принцип 255 + 255) і допускає у запису імені та розширенні файлів символи проміжків. Каталоги у середовищі Microsoft Windows називають папками. Крім того, русифіковані версії операційної сис​те​ми Microsoft Windows дозволяють надавати імена файлам та папкам за допомогою кирилиці.

Операційна система WINDOWS

Основні відомості.

Як було сказано вище, операційною системою називають спеціа​лізо​ваний комплекс програм, які управляють роботою апаратних та прикладних програмних ресурсів комп’ютера самостійно або за вимогами користувача.

Залежно від способу виконання завдань операційні системи поділяють на три категорії:

Системи з однозадачним режимом роботи.

Системи з пакетною обробкою завдань.

Системи з розподілом часу між завданнями.

Системи з однозадачним режимом роботи забезпечують оброб​ку за певний проміжок часу лише одного завдання, якому надаються усі ресурси обчислювальної системи.
Системи з пакетною обробкою завдань у свою чергу поділяються на два типи:

з послідовною обробкою завдань;

з паралельною обробкою завдань.

У таких системах декілька завдань формуються в пакет, який роз​мі​щу​єть​ся в оперативній пам’яті, і чергове завдання вибирається з пакета і виконується. 

Системи з послідовною обробкою завдань виконують одне завдання з пакета від початку до кінця, при цьому інші завдання з пакета чекають у черзі на обробку у послідовності, в якій пакет був сформований.

Системи з паралельною обробкою завдань організують так званий ре​жим мультипрограмування, в якому деякі із завдань пакета виконуються од​ночасно. Обробка кожного із завдань може бути тимчасово призупинена для обробки іншого завдання, а потім відновлена. Цей режим використовується для ефективнішого задіяння ресурсів системи — роботи без простоїв. 

Системи з розподілом часу також виконують декілька завдань одно​час​но, але кожному завданню видається на здійснення оброб​ки квант (фіксований проміжок) часу, після чого провадиться обробка наступного завдання і т. д., поки всі завдання не будуть виконані. 

У режимі з розподілом часу організується доступ до ресурсів системи од​разу для багатьох користувачів. Завдяки виділеним квантам часу у корис​ту​вачів під час роботи складається враження, що вони споживають ресурси системи автономно й у повному обсязі.

Вищеописана операційна система MS DOS підтримує як однозадачний режим роботи, так і пакетний режим з послідовною обробкою завдань. Опе​раційна система Microsoft Windows поєднала в собі можливості MS DOS і підтримку графічного інтерфейсу і може працювати в усіх перелічених режимах роботи.

Крім того, Microsoft Windows використовує 32-розрядний код, що під​вищує надійність та захищеність від відмов роботи.

Microsoft Windows побудована на основі спільної витискуючої багато​за​дачності — режим із розподілом часу, при якому операційна система пов​ністю контролює всі додатки і програми й може втрутитися в роботу будь-якої з них, що значно підвищує ефективність роботи.

Microsoft Windows підтримує багатопоточність, тобто дозволяє у рам​ках одного додатка чи програми реалізовувати принцип багатозадачності (на​приклад, виконувати обчислення в одній таблиці й видруковувати іншу таб​ли​цю Microsoft Excel).

Microsoft Windows підтримує режим емуляції MS DOS, тобто може ви​конувати ті додатки і програми, які працюють тільки у середовищі MS DOS, при цьому в оперативній пам’яті від Microsoft Windows лишається тіль​ки маленький завантажувальний модуль, а всі інші ресурси віддаються для роботи додатка чи програми MS DOS. По закінченні роботи з про​гра​мою чи додатком достатньо у командному рядку набрати команду EXIT, натиснути Enter, і Microsoft Windows знову готова для роботи.

Microsoft Windows включає більш спрощені й удосконалені засоби діа​г​ностики та оптимізації роботи (динамічний дисковий кеш, перевірку ло​гічної і фізичної структури дисків, системи стискування та дефрагментації дисків, системи, що скасовують конфліктні ситуації між пристроями тощо).

Підтримує використання довгих імен файлів та папок (до 255 символів для імені та розширення) на відміну від MS DOS (до 8-ми символів для імені та 3-х символів для розширення).

Microsoft Windows включає вбудовану можливість роботи у мережі, тобто підтримує спільне використання файлів і пристроїв.

Максимально спрощена процедура встановлення та настроювання но​вих периферійних пристроїв (технологія Plug & Play — «підключив і пра​цюй»).

Є можливість для користувачів мобільних комп’ютерів викорис​то​ву​ва​ти засоби для синхронізації та передачі файлів як при кабельному під’єд​на​нні, так і при віддаленому доступі.

Microsoft Windows використовує поліпшену підтримку додатків муль​ти​медіа — вбудовані засоби роботи з аудіо-, відео- та компакт-дисками. 
Microsoft Windows містить вбудовану підтримку електрон​ної пошти та фак​си​мільного зв’язку, широко використовує можливості глобальної ком​п’ю​терної мережі Internet.
Для роботи у середовищі Windows потрібно просто увімкнути комп’ю​тер і через декілька секунд операційна система Windows до Ваших послуг. Якщо комп’ютер підключений до мережі, Windows зробить запит Вашого іме​ні та паролю, а якщо Ви не бажаєте працювати у мережі, можна просто натиснути клавішу Esc, в противному випадку треба ввести ім’я користувача та пароль доступу і натиснути клавішу Enter.

Операційна система Windows пропонує користувачу графіч​ний ін​тер​фейс, тобто практично всі дії можна виконувати за допомогою миш​ки, вибираючи, викликаючи або пересуваючи потрібний об’єкт. Робота з миш​кою складається з трьохдій: Click (одноразове натиснення кнопки мишки) — вибраний об’єкт активізується, Double Click (дворазове натиснення кнопки мишки) — вибраний об’єкт завантажується, Drag & Drop (натиснення кнопки миші на об’єкті і пересування його) — після відпускання кнопки вибраний об’єкт лишається на новому місці.

Після завантаження Windows на екрані з’явиться Робочий стіл (рис. 3). У нижній частині Робочого столу розташована Панель задач, ліворуч — знач​ки з назвами Мой компьютер, Сетевое окружение, Internet, Вхо​дящие, Корзина, Портфель тощо, значки зі стрілочками, які називаються яр​ликами, а також жовті значки, які називаються папками. Папка вико​ристовується як вмістилище для збереження файлів і/або інших папок, а ярлик забезпечує швидкий виклик диска, папки, програми або документа, з яким він пов’язаний.
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Рис. 3.1. Вигляд Робочого столу

Також на Робочому столі розташована панель Microsoft Office.

Розташування об’єктів на робочому столі не постійне: будь-який з об’єктів можна «захопити» мишкою та перемістити на нове місце.

Елементи Робочого столу

Панель задач
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Ліворуч на Панелі задач знаходиться кнопка Пуск. Активізувати кно​пку можна «натисненням» її мишкою або комбіна-цією клавішів Сtrl + Esc. Також на сучасних клавіатурах є спеціальна клавіша з логотипом Windows, під час її натиснен-ня також «натискається» кнопка Пуск і відкривається Головне меню:
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За допомогою цього меню можна швидко викликати необхідну про​граму або документ, вибравши мишкою потрібний пункт. Якщо пункт меню супроводжується чорним трикутником, це означає, що даний пункт містить інші підпункти, якщо багатокрапкою — це означає, що користувач має уточ​нити, чого саме він бажає, і після вибірки додаткових параметрів натис​нути кнопку Ok. 

У центральній частині панелі задач розташовані кнопки, 
кож​на з яких пов’язана з програмою, що на даний момент працює, або з від​кри​тою папкою. Папки призначені для зберігання інформації так, щоб нею було зручно користуватися. «Натискаючи» ту чи іншу кнопку, можна пере​микатися з однієї задачі на іншу.

Праворуч на панелі задач розташований годинник. Якщо на ньому затримати показчик мишки, то з’явиться поточна дата. Для зміни часу та дати треба виконати на значку годинника Double Click, зробити потрібні зміни і натиснути кнопку Ok. 

Ліворуч від годинника розташована область індикаторів: клавіатури, противірусних програм, програм-перекладачів та програм, які працюють із зовнішніми пристроями. Наприклад, під час друкування тексту з’являється індикатор — значок принтера, при отриманні факсу або електронної пошти — відповідний значок або факсу пошти. Після закінчення роботи такої програми цей значок зникає з панелі задач.

 Значок Мой компьютер
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За допомогою значка Мой компьютер можна отримати відомості про ресурси системи та її стан: які дисководи використовуються та їх кількість, а також додаткову інформацію про підключені принтери (папка Принтери) і можливості комп’ютера (папка Панель управления).

Двічі клацнувши мишкою потрібний диск або папку, можна викликати їх для роботи, а якщо натиснути праву кнопку мишки і вибрати пункт Свойства, можна продивитися властивості позначеного об’єкта.

Значок Сетевое окружение

Використовується для підключення до будь-якого комп’ютера в ме​ре​жі, якщо поточний комп’ютер входить у мережу.

Значок Корзина

У Корзині тимчасово зберігаються видалені файли, і поки файл зна​хо​дить​ся в Корзині, його ще можна відновити.

 Значок Входящие

Використовується для виклику програми Microsoft Exchange, за допо​могою якої можна надсилати й отримувати електронну пошту та факсимільні повідомлення. Якщо значок Входящие відсутній на робочому столі, це означає, що поштова служба Micro​soft Exchange не встановлена.

Значок Портфель

Використовується для обміну даними між настільним та портативним комп’ютером.

Значок Internet

Дозволяє підключатися до мережі Internet і працювати в її середовищі.

Крім того, на Робочому столі можуть розташовуватися значки, які з’яв​ля​ються при установці нових програм.

Виконавши подвійне клацання мишкою на будь-якому значку, папці або ярлику, можна викликати і завантажити потрібну програму, або зверну​ти​ся до об’єкта, з яким пов’язаний значок, і працювати з ним.

Основні поняття про вікна

Практично вся робота з об’єктами Windows відбувається у вікнах.

У середовищі Windows при завантаженні програми, при роботі з доку​мен​том, папкою або ярликом інформація розташовується у вікнах. Розріз​няють програмні вікна, вікна документів, вікна папок, діалогові вікна тощо.

Приклад діалогового вікна:


[image: image5.wmf]
Приклад програмного вікна:
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Приклад вікна документа:


[image: image7.wmf]
Приклад вікна папки:


[image: image8.wmf]
Усі вікна мають стандартний вигляд: є смуга заголовка вікна, за яку можна вікно мишкою пересувати з місця на місце. Тут розташовані чотири кнопки: праворуч


[image: image9.wmf]кнопка згортання вікна,


[image: image10.wmf]кнопка розкриття максимального чи стандартного роз​міру вікна,


[image: image11.wmf]кнопка закриття вікна 

та ліворуч розташована кнопка із системним меню, яке викликається, якщо кнопка «натиснута»:


[image: image12.wmf]
(Так само для виклику системного меню вікна можна використати су​куп​ність клавішів Alt + SpaceBar). Системне меню містить пункти, за допо​мо​гою яких вікно можна перемістити, змінити його розмір, згорнути/розгорнути та закрити без допомоги мишки.

Під заголовком у всіх вікнах, крім вікон документів, розташована смуга головного меню вікна:
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Кожен з пунктів може відкриватися за допомогою мишки або клавіші Alt + підкреслена літера.

Пункт меню Файл призначений для роботи з виділеними об’єктами, 

Правка — для виділення, копіювання і переміщення об’єктів,

Вид — для настроювання відображення інформації у вікні,

? — для виклику довідки.


[image: image14.wmf]
Якщо деякі пункти у меню не підсвічені, це означає, що на теперішній час вони недоступні й користуватися ними не можна.

Робоче поле вікна, де розташовуються об’єкти, обмежене рамками. Об’єкти у вікні можуть бути повністю не показані, у цьому випадку або у ни​ж​ній частині вікна і (або) праворуч з’являються так звані смуги прокру​чу​вання зі стрілками та слайдером:


[image: image15.wmf]
«Натискаючи» відповідну стрілку або «пересуваючи» мишкою слай​дер, можна «прокручувати» інформацію у вікні для повного її перегляду. Якщо такий режим перегляду не задоволь​няє, розміри вікна можна збіль​шити за допомогою кнопки розкриття вікна до максимального розміру, або «розтягнув​ши» мишкою вікно за будь-яку з меж вікна чи за правий нижній кут.

У нижній частині вікна розташований статусний рядок, де міститься інформація, пов’язана з поточними діями користувача.

Порядок виконання роботи

1.Робота з об’єктами у середовищі Windows 

Об’єктами у Windows є файли, ярлики, папки, вікна, зовнішні пристрої (гнучкі та жорсткі диски, CD, принтери, сканери тощо), комп’ютери за умови роботи у мережі.

Кнопка Пуск

Використовується для роботи з програмами та документами.

Викликається Головне меню з такими командами:

Программы — для завантаження будь-якої програми зі списку запропонованих. Пункт Программы/Стандартные дозволяє виконувати ро​боту з простими текстовими та графічними редакторами (Блокнот, WordPad, Paint), калькулятором, тощо та з програмами перевірки диска (ScanDisk), дефрагментації диска (Defrag), стиснення інформації (DriveSpace), архівації даних (BackUp) тощо. Назви програм з’являються у списку запропонованих при установці Windows (наприклад, Автозагрузка містить програми, які автоматично завантажуються при кожному запуску Windows). Інші програми надходять у список при своїй установці у середовище Windows. Можна додати нові програми самостійно, виконавши такі дії:

Права кнопка мишки на кнопці Пуск, пункт Открыть…
Двічі клацнути папку;

Викликати пункт меню Файл/Создать/Папка й увести назву пункту для програми, що додається;

Натиснути клавішу Enter і двічі клацнути мишкою по створеній папці;

Викликати пункт меню Файл/Создать/Ярлык;

Натиснути кнопку Обзор…, вибрати диск, папку та файл, що містить програму;

Натиснути на кнопку Открыть;

Натиснути на кнопку Далее;

Увести ім’я для ярлика й натиснути на кнопку Готово.
Третя дія використовується у випадку, коли в меню команди Про​граммы включається пункт, що буде містити інші пункти, і тоді кроки 5—9 повторюються стільки разів, скільки підпунктів треба додати.

Якщо ж не виконувати третю дію взагалі, то вставлений пункт в меню команди Программы одразу завантажуватиме потрібну програму.

Для розміщення потрібної програми в головному меню треба просто перетягти мишкою значок програми на кнопку Пуск.

Для знищення вставленого пункту виконуються дії 1—2, позна​ча​ється назва пункту і вибирається пункт меню Файл/ Удалить.

Документы — для завантаження одного з 15 документів, з якими користувач працював останнім часом.

Настройка — для настроювання можливостей Windows згідно з бажанням користувача.

Поиск — для пошуку файлів за іменем, розширенням, датою створення тощо.

Справка — для виклику довідникової системи по роботі у середовищі Windows.

Выполнить — для завантаження програми, якої немає у списку пункту Про​граммы. Здебільшого так завантажуються програми або команди опера​ційної системи Microsoft DOS.

Остановка — для економії енергії під час перерви в роботи. При цьо​му треба зберегти інформацію, якщо робота відбувається в мережі, інакше во​на може бути втрачена.

Завершение работы — для закінчення сеансу роботи з Windows, пере​за​ван​таження комп’ютера або переключенні його у режим роботи з опера​ційною системою Microsoft DOS.

Крім вказаних, у меню кнопки Пуск можуть включатися пункти:

Открыть документ Microsoft Office — для відкриття документа Office, Создать документ Microsoft Office — для створення нового доку​мен​та засобами Microsoft Office.

Назви програм (наприклад, WinRAR — програми-архіва​тора і т. ін.) — для завантаження програми.

2. Робота з папками

Створення папок:

Викликається диск і, якщо потрібно, папка, де треба створити нову папку:

1 спосіб: Пункт меню Файл/Создать/Папка, заноситься ім’я нової папки і натискається клавіша Enter.

2 спосіб: Права кнопка мишки на порожньому місці, пункт Создать/Папка і далі, як показано вище.

Створення папки на Робочому столі:

Нова папка створюється на вільному місці Робочого столу 2-им способом. 

Копіювання папок:

Позначається потрібна папка:

1 спосіб: Пункт меню Правка/Копировать, 

2 спосіб: Права кнопка мишки, пункт Копировать,

3 спосіб: Натискається сукупність клавішів CTRL+C,

Потім викликається диск і, якщо потрібно, папка, куди треба скопіювати позначену папку:

1 спосіб: Пункт меню Правка/Вставить,

2 спосіб: Права кнопка мишки, пункт Вставить.

3 спосіб: Натискається сукупність клавішів CTRL+V.

Копіювання папки на Робочий стіл:

1 спосіб: Папка перетягається мишкою на Робочий стіл при натисненій лівій кнопці, після відпускання кнопки скопійована папка розташовується на визначеному місці Робочого столу:


[image: image16.wmf]
2 спосіб: Папка перетягається мишкою на Робочий стіл при натисненій правій кнопці, після відпускання кнопки з’явиться контекстове меню:
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Вибирається пункт Копировать і папка буде розташована на визначе​но​му місці Робочого столу.

Якщо вибрати пункт Переместить, то папка буде переміщена на нове місце.

Видалення папок

Із використанням корзини: Позначається папка:
1 спосіб: Пункт меню Файл/Удалить.

2 спосіб: Права кнопка мишки на позначеній папці, пункт Удалить.

3 спосіб: Натиснути клавішу DELETE.

4 спосіб: Перетягти мишкою папку на значок Корзини.

У будь-якому випадку зміст папки розташується в Корзині, і папку за бажанням можна буде відновити.

Без використання Корзини: Позначається папка:
Натискаються клавіші SHIFT+DELETE. Потім треба підтвердити остаточне видалення папки: натиснути кнопку Да.

Відновлення папок

Папка при видаленні сама не розміщується в Корзині, туди по​тра​пля​ють тільки файли, що містилися у видаленій папці. Для відновлення папки тре​ба викликати пункт Правка/Выделить все (для позначення файлів зі зміс​ту виділеної папки), натиснути пункт меню Файл/Восстановить. Папка від​но​в​иться і розташується на місці, яке вона займала перед видаленням.

Розкриття папки:

1 спосіб: Двічі клацнути мишкою на потрібній папці.

2 спосіб: Права кнопка мишки на папці, пункт Открыть.

Закриття папки:

1 спосіб: Пункт меню Файл/Закрыть.

2 спосіб: Натискається кнопка закриття вікна.

3 спосіб: Двічі клацнути мишкою на кнопці системного меню папки.

3. Робота з ярликами

Створення ярлика

Викликається диск і, якщо потрібно, папка, де треба створити ярлик:

1 спосіб: Пункт меню Файл/Создать/Ярлык, кнопка Обзор…, ви​би​ра​єть​ся диск, і папка або файл, для якого створюється ярлик, кнопка Открыть, кноп​ка Далее, заноситься ім’я нового ярлика, кнопка Готово.

Якщо файл, для якого створюється ярлик, розпізнається Windows за типом, то рисунок для ярлика створюється автоматично, а якщо не розпізнається, то піс​ля занесення імені ярлика знову натискається кнопка Далее, вибирається ри​сунок, а потім кнопка Закрыть. 

2 спосіб: Права кнопка мишки на порожньому місці, пункт Со​здать /Ярлык і далі, як показано вище.

Створення ярлика на Робочому столі:

Новий ярлик створюється на вільному місці Робочого столу 
2-им способом. 

3 спосіб: Файл (або папка) перетягується мишкою на вільне місце Ро​бочого столу при натисненій правій кнопці, після відпускання Кнопки з’явиться контекстне меню:
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Вибирається пункт Создать ярлык, і ярлик буде розташований на ви​значеному місці Робочого столу.

Рисунок для створеного ярлика за бажанням можна змінити:

Права кнопка мишки на ярлику, пункт Свойства, кнопка Сменить зна​чок…, зі списку запропонованих рисунків вибирається потрібний, і двічі натискається кнопка Ok:


[image: image19.png]



Дії для копіювання, видалення, відновлення і переміщення ярликів виконуються так само, як і аналогічні дії для папок.

4. Робота із стандартними програмами
У середовищі Windows можна працювати із сервісними програмами. Для виклику найпростішого текстового редактора Блокнот, натискається кнопка Пуск/Программы/Стандартные/ Блокнот:


[image: image20.wmf]
Головне меню Блокнота складається зі стандартних пунктів, за допо​мо​гою яких можна завантажувати, зберігати, редагувати та друкувати текст, отри​мувати довідку по роботі з Блокнотом. При збереженні набраного тексту в файл автоматично буде надане розширення .txt (текстовий файл). У Бло​кноті одночасно мож​на працювати тільки з одним документом.


[image: image21.wmf]
Рис. 3. Стандартне вікно WordPad

Так само викликається більш потужний текстовий редактор WordPad (рис. 3).

Крім стандартних пунктів, меню містить додаткові: Вставка — для вста​в​ляння деяких об’єктів у текст документа, Формат — для зміни харак​те​рис​т​ик тексту. Також можна працювати з текстом, використовуючи панель ін​стру​​ментів, що розташована під рядком головного меню. Кожна з кнопок ви​к​онує дії, так само, як і команди меню, і використовується для швидкого ви​кли​ку потрібної дії. У WordPad також одночасно можна працювати тільки з од​ним документом.

Калькулятор використовується для простих обчислень і може мати два різних вигляди: Звичайний (пункт меню Вид/Обычный), або:
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Розширений (пункт меню Вид/Инженерный):
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Різниця полягає тільки у кількості функцій, які використовуються.

Результат обчислень можна запам’ятати у буфері обміну: пункт меню Правка/Копировать, потім перемкнутися у потрібну програму (наприклад, текстовий редактор) і вставити зміст буфера у відповідне місце файла: пункт меню текстового редактора Правка/Вставить або іншим з показаних вище способів.

Для роботи зі стандартними службовими програмами натискається кнопка Пуск/Программы/Стандартные/Служебные, вибирається потріб​на програма і виконуються дії з використанням пунктів меню, кнопок, спис​ків і т. д.

Нижче показане вікно роботи з програмою дефрагментації диска:


[image: image24.wmf]
5. Робота з програмою Проводник

Програма Проводник Windows використовується для зручної роботи з дисками, папками та файлами поточного комп’ютера та дозволяє звертатися до дисків, папок та файлів, розташованих на інших комп’ютерах, які працюють разом у мережі.

Викликати програму Проводник можна:

1 спосіб: Кнопка Пуск/Программы/Проводник Windows.

2 спосіб: Кнопка 
[image: image25.png]


 на панелі Microsoft Office. 

3 спосіб: Права кнопка мишки на кнопці Пуск, пункт Проводник:
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Програмне вікно Проводник містить стандартний рядок меню:


[image: image27.png]Pain paska Buy Cepeuc 2




Загальний вигляд пункту меню Файл:


[image: image28.wmf]Відкриття позначеного ди

с

ка, 

файла або папки

Друкування позначеного 

файла

Створення 

файла

Виклик противірусної програми

Виклик швидкого перегляду змісту позначеного 

файла

Виклик 

програми-архіватора

Архівація позначеного файл(

а/ів)

Архівація позначеного файл(

а/ів) в існуючий архів

Архівація і пересилання файл(

а/ів) електронною поштою

Відправлення позначеного файл(

а/ів) факсом, електрон-

ною поштою, у Портфель або на диск

е

ту (Диск А:)

Створення нової папки або ярлика

Створення ярлика для позначеного диска, 

файла або папки

Видалення в Корзину позначеного файл(

а/ів) або пап(

ки/ок)

Зміна імені позначеного 

файла або папки

Виклик вікна властивостей познач

е

ного диска, 

файла,

папки або я

р

лика

Закриття вікна програми 

Проводник


Загальний вигляд пункту меню Правка:
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Загальний вигляд пункту меню Вид:
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Загальний вигляд пункту меню Сервис:
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Загальний вигляд пункту меню ? (Справка):


[image: image33.wmf]Виклик довідки по роботі з програмою 

Проводник

Коротка інформація про Microsoft Windows


Нижче у вікні розташована панель інструментів:


[image: image34.wmf]
За допомогою панелі інструментів можна вибирати потрібний для ро​боти диск або папку, а також виконувати потрібні дії, натискаючи кнопки.

Внизу вікна програми Проводник розташований рядок стану:
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Тут розташовуються пояснення щодо вибраної команди або стисла ін​фор​мація про властивості позначеного об’єкта.

У середній частині розташовується інформація про зміст комп’ютера: лі​во​руч — імена дисків і стандартних папок, а праворуч — зміст вибраного дис​ка або папки (рис. 3.3.)

Кнопка а+а показує, що об’єкт (диск або папка) містить інші папки. При натисненні мишкою кнопка а+  перетворюється на кнопку а–а, що озна​чає, що об’єкт відкритий для показу свого змісту. Те ж саме відбувається, як​що двічі клацнути мишкою по об’єкту. Повторення дії дає зворотний ефект. Таким способом розкриваються або закриваються ієрархічні рівні об’єктів.
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Рис. 3  Вікно програми Проводник

Аналогічно, якщо двічі клацнути мишкою, можна розкрити або за​кри​​ти папку, що розташована праворуч, і передивитися її зміст.

Робота з файлами, папками та ярликами у програмі Проводник

Об’єкти (файли, папки, ярлики) можна копіювати, переміщувати, зни​щу​вати, змінювати їхні імена тощо. Для проведення дій одночасно з декількома об’єктами, їх попередньо треба виділити.

Виділення декількох файлів та/або папок:

Якщо потрібні файли/папки розташовані підряд, позначається перший з них, натискується й утримується клавіша SHIFT, а потім позначається ос​тан​ній.

Якщо потрібні файли/папки «розкидані», позначається перший з них, на​тискується й утримується клавіша CTRL, а потім поступово позначаються усі необхідні. 

Також для виділення об’єктів використовується пункт меню Правка/Выделить все або /Обратить выделение.

Для скасування виділення взагалі треба клацнути мишкою праворуч на порожньому місці вікна Проводник, а для скасування окремого виділення із сукупності натискається й утримується клавіша CTRL, і позначається непотрібний об’єкт(и).

Видалення, копіювання та переміщення позначених об’єк​тів про​во​диться стандартним чином (як при видаленні папок, файлі чи ярликів у вікні Мой компьютер або на Робочому столі), проте існують ще й інші способи.

Якщо перетягати мишкою позначені файли або папки з одного диска на ін​ший (при цьому мишка підводиться до значка диска, на який треба по​містити інформацію), то відбувається копіювання. А якщо перетягувати по​зна​чені файли або папки у межах того ж самого диска (з однієї папки в іншу), то відбудеться переміщення. Для виконання означеним способом копіювання під час перетягування утримується клавіша CTRL. 

Перейменування позначених папок, файлів або ярликів:

1 спосіб: Викликати пункт меню Файл/Переименовать.

2 спосіб: Натиснути праву кнопку мишки на позначеному об’єкті і вибрати пункт Переименовать.

3 спосіб: Двічі (з деяким проміжком у часі) натиснути ліву кнопку мишки на позначеному об’єкті.

У будь-якому випадку ім’я позначеного об’єкта «підсвітиться» синім кольором у рамці, можна увести нове ім’я і натиснути клавішу Enter.

Слід обережно перейменовувати файли-програми або завантажувальні файли, бо при зміні імені може змінитися і розширення файла, і Windows не зможе належним чином з ним працювати у подальшому.

Завантаження файла:

Кожен файл у середовищі Windows супроводиться спеціальним знач​ком, за зовнішнім виглядом якого можна з’ясувати, до якого типу він належить. 
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 — файл, створений у середовищі Microsoft Word;
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 — файл, створений у середовищі Microsoft Excel; 


[image: image39.png]


 — файл ініціалізації;


[image: image40.wmf] — текстовий файл;


[image: image41.wmf] — файл-компонент Windows;
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 — програмний файл (.com, .exe);


[image: image43.wmf] 
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 — файли довідки;


[image: image45.wmf] — файл бібліотеки Windows;


[image: image46.png]


 — файл або ярлик Microsoft DOS;
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 — файл рисунка (.bmp);


[image: image48.wmf] — програмний файл Windows;


[image: image49.wmf] — завантажувальний пакетний файл (.bat) і т. ін.

Для завантаження такого файла потрібно двічі клацнути мишкою на фай​лі, або вибрати пункт меню Файл/Открыть, або натиснути на файлі пра​ву кнопку мишки і вибрати пункт Открыть, або позначити файл і натиснути клавішу Enter.

Якщо Windows знатиме, яка з програм Windows працює з таким фай​лом, то він завантажиться, а якщо ні, то з’явиться вікно:
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із якого треба вибрати потрібну програму для роботи з файлом, і натиснути клавішу Ok.

Пошук файлів

Викликається пункт меню Сервис/Найти/Файлы и папки (цю дію також можна виконати, натиснувши кнопку Пуск/Най​ти/Файлы и папки…). З’явиться вікно пошуку файлів: 

Вкладинка Имя и размещение використовується для вибору диска і/або папки, де буде проведений пошук. У рядок Имя заноситься повне або ско​рочене ім’я для пошуку:
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Вкладинка Дата изменения використовується для локалізації часу ство​рення пошукуваного файла:


[image: image52.wmf]
Вкладинка Дополнительно використовується для занесення до​дат​кової інформації пошуку:
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Потім натискається кнопка Найти і, якщо позначені файли є, то вони розташуються у нижній частині вікна пошуку:
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Можна позначити потрібний файл і викликати його для роботи, як пояснювалося вище.

6 Робота з дисками

Диски у середовищі програми Проводник можна форматувати, ко​піювати (тільки гнучкі диски), надавати їм імена (мітки), проглядати влас​тивості дисків і т. ін.

Для роботи з диском натискується права кнопка мишки на по​зна​ченому диску.

Пункт Форматировать… використовується для форматування дис​ка/дискети (аналогічно зовнішній команді MS DOS FORMAT).
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Якщо позначити показчик Скопировать на диск системные файлы, диск буде системним, тобто з нього можна завантажувати комп’ютер.

Пункт Копировать диск… використовується для копіювання дискет (аналогічно зовнішній команді MS DOS DISKCOPY):
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Натискається кнопка Начать, і вибрана дія починає викону-
ва​тися.

При виборі пункту Свойства з’явиться вікно властивостей вибраного дис​ка (так само його можна викликати, використовуючи пункт меню Файл/Свойства):

Вкладинка Общие показує загальний обсяг диска та обсяг вільного та зай​нятого простору:


[image: image58.wmf]
Вкладинка Сервис дозволяє завантажити одну зі службових програм Windows:


[image: image59.wmf]
Вибирається потрібна службова програма, натискається відповідна кнопка, і службова програма почне виконуватися.

По закінченню роботи натискається клавіша Ok.

Упорядкування файлів та папок на диску:

Вибирається потрібний диск, викликається пункт меню Вид/ Упорядочить значки і вибирається потрібне:
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По имени — значки файлів, папок та ярликів будуть відсортовані за іменем в алфавітному порядку;

По типу — значки файлів, папок та ярликів будуть відсортовані за розширенням в алфавітному порядку;

По размеру — значки файлів, папок та ярликів будуть відсортовані за обсягом, при цьому найбільший файл розташовуватиметься останнім у списку, а найменший — першим;

По дате — значки файлів, папок та ярликів будуть відсортовані за датою створення (найновіший — на початку списку, найстаріший — у кінці).

Ліву і праву частини вікна Проводник можна змінювати за розміром: тре​ба поставити мишку на розподільчу межу частин вікна (курсор набуде ви​гляду двонаправленої стрілки). Захопивши мишкою межу, можна перетягти її на нове, зручне місце.

7. Перегляд та зміна параметрів роботи у середовищі Windows
Пункт меню Настройка кнопки Пуск дає змогу переглядати та за бажанням змінювати стандартні установки роботи Windows:
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Панель управління

Панель управления призначена для роботи із ресурсами і компонентами Windows (мережа, система, клавіатура, екран, мова та стандарти роботи, па​ролі, мишка, установка обладнання тощо). Викликавши для роботи потрібний компонент, можна переглянути його поточні установки та призначити нові.

Зміна властивостей клавіатури
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Можна використати вкладинку Язык для додавання або видалення однієї з доступних мов для роботи з текстами.

Зміна властивостей екрану

Параметр Экран дозволяє змінювати характеристики екрана:

Вкладинка Заставка використовується для збереження строку служби монітора. Вибрана зі списку заставка викликається на екран, якщо комп’ютер не використовується більше часу, ніж вказано в зоні Интервал.
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Також можна встановити режим чекання — енергозберігання і вказати кількість хвилин, після яких монітор переходить у цей режим.

Натиснення будь-якої клавіші або пересування мишки припиняє дію ви​браного режиму і комп’ютер знову готовий для роботи.

Вкладинка Фон використовується для зміни візерунка Робочого столу, а також можна на Робочий стіл поставити рисунок. 

Для зміни візерунка зі списку запропонованих вибирається потрібний, а для зміни рисунка можна вибрати будь-який зі списку рисунків і, якщо потрібно, натиснути кнопку-покажчик Размножить, а можна натиснути кнопку Обзор, вибрати диск, папку та файл рисунка і натиснути Ok:
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Вкладинка Оформление використовується для зміни оформлення ві​кон:


[image: image65.wmf]
Встановлення нових стандартівроботи з числами

Параметр Язык и стандарты на панелі управління використовується для зміни представлення чисел, грошових одиниць, часу та дати. Для цього вибирається відповідна вкладинка і провадять​ся зміни згідно з новими вимогами користувача. По закінченні впровадження потрібної інформації натискається кнопка Ok.
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Вкладинка Числа показує формат представлення чисел, вико​ристо​ву​ваний розподільник десяткових знаків тощо.

Вкладинка Денежная единица — формат основної грошової одиниці та її параметри. Можна змінити грошову одиницю, вибравши потрібну із за​про​понованого списку і натиснувши Ok.

Вкладинка Время і Дата — формат дати та часу.

 Зміна системної дати та часу

Параметр Дата и время панелі управління дозволяє змінити системний час та дату, які будуть показані як індикатор на панелі задач і використо​ву​ва​тимуться при збереженні файлів користувача.

Підключення нового обладнання

Windows самостійно розпізнає нове обладнання, яке було підключене (так званий принцип Plug and Play — підключай і працюй), при цьому під​ключення треба проводити при непрацюючому комп’ютері і при заван​та​жен​ні машини нове обладнання буде виявлено Windows і викличеться вікно Ус​та​новка оборудования. 

Якщо обладнання нестандартне, Windows його не розпізнає і тоді треба за​ван​тажити параметр Установка оборудования через виклик панелі упра​вління і параметра Установка оборудования:
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Натискаючи кнопку Далее і відповідаючи на поставлені запитання, ко​ристувач підключить нове обладнання і зможе з ним працювати. У більшості випадків після підключення нового обладнання Windows здійснить перезавантаження системи для того, щоб нові установки були впроваджені.

8. Принтери
Підключення нового принтера

За допомогою пункту меню кнопки Пуск/Настройка/Прин​теры можна додати новий принтер для роботи:
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Для цього викликається значок Установка принтера і провадиться підключення принтера як нового обладнання.

Також можна вказати, який із запропонованих принтерів вибирається для роботи: позначається потрібний принтер, викликається пункт меню Файл /Установить по умолчанию. У подальшому ввесь друк буде автоматично подаватися на визначений принтер.

Переміщення документа у черзі на друк

Черга на друк є списком документів, що чекають друкування. Для кожного з таких документів у вікні черги показані розмір документа, стан друку та ім’я користувача, що друкує документ.

Переміщувати документ у черзі на друк можливо тільки доти, доки до​кумент не почав друкуватися. Для переміщення викликається папка При​нте​ры, відкривається принтер, на якому має друкуватися документ, потрібний документ перетягується по вказаній черзі на потрібне місце.

Тимчасове припинення друку

Викликається папка Принтеры, вибирається потрібний принтер, у пун​кті меню Принтер мишкою позначається пункт Приостановить печать. Так само можна викликати пункт Документ/Приостановить печать, при цьому тимчасово припиниться друк поточного документа. Для продовження друку позначку з пункту Приостановить печать треба зняти.

 Скасування друку документа

Скасовувати друк можна тільки для власних документів. Викликається пап​ка Принтеры, відкривається потрібний принтер, позначається документ, друк якого треба скасувати, в пункті меню Документ вибирається Отменить печать.
Також можна видалити усі документи з черги на друк, для цього в меню Принтеры вибирається пункт Удалить задания.

Проте очистити чергу на друк у мережевому принтері з локального принтера не можна.

Панель задач

Можна змінити характеристики панелі задач:

Вкладинка Параметры панелі задач показує існуючі визначення.
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Вкладинка Настройка меню використовується для додавання чи видалення певних пунктів головного меню кнопки Пуск:
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Вибираючи або скасовуючи відповідні покажчики, ці характеристики можна змінити.

Після вибору потрібних характеристик натискається кнопка Ok. Якщо ж натиснути кнопку Применить, усі позначені параметри будуть встанов​ле​ні, проте відповідне вікно зміни параметрів не закриється і можна знову про​во​дити зміни в іншій вкладинці.

9. Завершення роботи

Завершення роботи з програмою або вікном

Стандартно завершення роботи виконується:

натисненням пункту пеню Файл/Закрыть, або

натисненням кнопки закриття вікна програми, або

двічі натиснувши кнопку системного меню програми, або

натисненням комбінації клавішів ALT+F4

Якщо передбачено роботою програми, викликається вікно для під​твердження збереження результатів роботи, і треба натиснути кнопку Да — для збереження, кнопку Нет — для виходу без збереження, тобто втратою ре​зуль​татів роботи, і кнопку Отмена — для скасування процедури при​пинення роботи з програмою.

У деяких випадках програма перестає реагувати на дії користувача. Завершити таку програму можна тільки із втратою результатів роботи: натис​кається клавіатурна комбінація CTRL+ALT+DEL:
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Вибирається програма, яку треба зняти (вона позначена пові-
дом​ленням Не отвечает) і натискається кнопка Снять задачу.

Може з’явитися додаткове вікно для підтвердження скасування роботи з програмою.

Кнопка Завершить работу викличе завершення роботи з Win​dows.

Завершення роботи з Windows

Натискається кнопка Пуск/Завершение работы:
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Кнопка-покажчик Выключить компьютер використовується для підготовки до виключення комп’ютера. Після натиснення кнопки Да на екрані з’явиться дозвіл на вимикання комп’ютера або комп’ютер просто відключиться сам.

Кнопка-покажчик Перезагрузить компьютер викликає перезаван​та​ження комп’ютера, й усі дані, що не були збережені, втрачаються, так само, як і зміст буферної пам’яті комп’ютера.

Кнопка-покажчик Перезагрузить компьютер в режиме эмуляции MS DOS звичайно використовується у випадках, коли програма не може працювати у звичайному сеансі MS DOS (кнопка Пуск/Программы/Сеанс MS DOS).
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Після роботи в режимі MS DOS у командному рядку записується ко​манда Exit, натискається Enter і знову можна працювати у середовищі Windows.

Для роботи у середовищі Windows крім мишки також можна викори​сто​вувати комбінації клавішів:

Оформлення  та захист звіту

Звіт по результатах виконання завдань практичного заняття оформля​ється у вигляді файла. У звіті приводяться мета і завдання заняття, перелік виконаних робіт, висновок. 

Захист виконується у вигляді тестового контролю знань слухача магістратури по темі практичного заняття після здачі підготовленого звіту.
Запитання до самоконтролю
1. Що таке операційна система комп’ютера?

2. Які операційні системи компютера Ви знаєте і в чому між ними різниця?

3. Що таке файл, його розширення та шлях до файлу?

4. На які три категорії поділяють операційні системи залежно від способу виконання завдань?

5. Як організований графічний інтерфейс ОС Windows? Основні поняття про вікна.
6. Що є об’єктом в середовищі Windows?
7. Що таке папка і які операції можна за допомогою неї виконувати?

8. Що таке ярлик, як його створити та з ним працювати?
9. Для чого призначені програми WordPad та Калькулятор? Які функції вони можуть виконувати?

10. Які є службові програми Windows? З якою метою виконується дефрагментація дисків комп’ютера?

11.  Яке призначення програми Проводник?
12.  Як виконують пошук файлів за допомогою програми Проводник?

13.  Яким чином можна змінити параметри роботи у середовищі Windows ?

14.  Описати послідовність дій при підключенні нового принтера.
15.  Які є варіанти завершення роботи в середовищі Windows?
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Показати/Сховати панель інструментів



Показати/Сховати рядок стану



Показати об’єкти у вигляді: Великих значків



…..Дрібних значків



…..Списку (тільки імена об’єктів)



…..Таблиці (повна інформація про об’єкти)



Упорядкувати об’єкти за іменем, розширенням, розміром, датою 



Автоматично перерозмістити значки об’єктів



Поновити зміст вікна після дій копіювання, видалення, переміщення тощо



Зміна параметрів для відображення об’єктів у вікні Проводник
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Виклик вікна пошуку Windows



Пошук вікна пошуку Microsoft Outlook







Швидкий перехід у папку
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