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Òåïåðü âû ñ êîìïüþòåðîì íàñòîëüêî áëèç-
êè, ÷òî îí Âàñ, à Âû åãî ïîíèìàåòå áåç
ñëîâ. Çà ýòî ñïàñèáî Windows.

Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà óñòàíàâëèâàåò ñâÿçü ìåæäó ïîëüçîâàòå-
ëåì è êîìïüþòåðîì è óïðàâëÿåò îñíîâíûìè è äîïîëíèòåëüíûìè
óñòðîéñòâàìè êîìïüþòåðà. ÎÑ Windows XP ÿâëÿåòñÿ îäíîé èç
ëåãêî èñïîëüçóåìûõ ñèñòåì, îáëàäàåò óäîáíûì äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ
åäèíûì ãðàôè÷åñêèì èíòåðôåéñîì, òî åñòü ñîîòâåòñòâóåò åäèíûì
ñòàíäàðòíûì ïðàâèëàì ïîëüçîâàíèÿ ðàçëè÷íûìè âåðñèÿìè è ïðî-
ãðàììàìè Windows.

Íåêîòîðûå ïðåèìóùåñòâà Windows:

1. Åñòü îáùèé è óïðîùåííûé ãðàôè÷åñêèå èíòåðôåéñû äëÿ
âñåõ ïðèëîæåíèé. Â êàæäîì ïðèëîæåíèè ñóùåñòâóþò îêíà ñòàíäàð-
òíîãî ðàçìåðà, êíîïêè è ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Êîìàíäû ìåíþ,
êîìáèíàöèè êëàâèø è îïåðàöèè ñ ìûøêîé îäèíàêîâî ðàáîòàþò
âî âñåõ ïðèëîæåíèÿõ, ÷òî îáëåã÷àåò ðàáîòó ïîëüçîâàòåëÿ â íîâûõ
ïðèëîæåíèÿõ.

2. ÎÑ Windows îáëàäàåò ñèñòåìîé ôàéëîâ, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ
ìû ìîæåì îñóùåñòâèòü ìíîãèå îïåðàöèè (ñîçäàíèå äîêóìåíòà,
ðàñïå÷àòêà è äð.). Ïðè ýòîì äëèíà íàçâàíèé ôàéëîâ ìîæåò áûòü
äî 255 ñèìâîëîâ.

3. Ïðè ðàáîòå â ÎÑ Windows XP îäíîâðåìåííî ìîæíî èñïîëü-
çîâàòü íåñêîëüêî ïðèëîæåíèé è â ëþáîå âðåìÿ ïåðåõîäèòü ñ
îäíîé ïðîãðàììû íà äðóãóþ.

4. Ìîæíî îñóùåñòâëÿòü îáìåí äàííûìè ìåæäó ðàçëè÷íûìè
ïðèëîæåíèÿìè ÎÑ Windows XP:

· Ñ ïîìîùüþ áóôåðà (âñïîìîãàòåëüíàÿ ïàìÿòü), òî åñòü áå-
ðåòñÿ â ïàìÿòü èíôîðìàöèÿ îäíîãî ïðèëîæåíèÿ è ïðè ïåðåõîäå
â äðóãîå ïðèëîæåíèå èíôîðìàöèÿ èçâëåêàåòñÿ èç áóôåðà.

· Äèíàìè÷åñêèé îáìåí èíôîðìàöèåé, òî åñòü äàííûå, ñîçäàí-
íûå îäíîé ïðîãðàììîé, ìîãóò áûòü ñêîïèðîâàíû â äðóãóþ ïðî-
ãðàììó, à òàêæå èõ ìîæíî ñâÿçàòü äðóã ñ äðóãîì. Íàïðèìåð,
òàáëèöó, ñîçäàííóþ â Excel, ìîæíî âñòàâèòü â òåêñòîâîé äîêó-
ìåíò. Èçìåíåíèÿ äàííûõ â ýëåêòðîííîé òàáëèöå ïðèâåäåò ê èç-
ìåíåíèÿì äàííûõ òåêñòîâîãî äîêóìåíòà.

· Ïðèìåíåíèå îáúåêòîâ OLE (Objekt Linking and Embedding),
òî åñòü èñïîëüçîâàíèå îáúåêòîâ, ñîçäàííûõ â êàêîì-ëèáî ïðèëî-

§ 3.1. Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà
Windows XP
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æåíèè, íàïðèìåð, ðèñóíêîâ, â äðóãîì ïðèëîæåíèè. Åñëè ùåëê-
íóòü äâà ðàçà êíîïêîé ìûøè ïî âñòàâëåííîìó îáúåêòó, òî çàïóñ-
êàåòñÿ ïðèëîæåíèå, â êîòîðîì áûë ñîçäàí ýòîò îáúåêò, è ìîæíî
ïðîèçâîäèòü íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ.

1. Ðàáî÷èé ñòîë

Ðàáî÷èé ñòîë — âñÿ ïîâåðõíîñòü ýêðàíà âî âðåìÿ ðàáîòû
îáîëî÷êè Windows (ðèñ.3.1), ïåðâîíà÷àëüíî îòêðûâàþùååñÿ îêíî
ïðè âêëþ÷åíèè êîìïüþòåðà. Ïîäîáíî îáû÷íîìó ðàáî÷åìó ñòîëó,
öåëåñîîáðàçíî óñòàíàâëèâàòü íà íåì ñàìûå íåîáõîäèìûå è èñïîëü-
çóåìûå ïðîãðàììû.

§ 3.2. Îñíîâíûå ýëåìåíòû Windows

Îáúåêòû íà Ðàáî÷åì ñòîëå. Ðàáî÷èé ñòîë ìû ìîæåì çàïîë-
íèòü ëþáûì ðèñóíêîì. Äëÿ ýòîãî íóæíî ïî ñâîáîäíîìó ìåñòó íà
Ðàáî÷åì ñòîëå ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è èç îòêðûâøå-
ãîñÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáðàòü êîìàíäó Ñâîéñòâà. Â ðåçóëüòàòå
îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ. 3.2). Â ðàçäåëå Ðàáî÷èé ñòîë ýòîãî
îêíà âûáåðèòå ðèñóíîê äëÿ ôîíà è íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.

Ðèñ. 3.1

Ïàïêà

ßðëûê

Ïàíåëü
çàäà÷
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2. Ïèêòîãðàììû

Çíà÷êè, ïðåäñòàâëÿþùèå ïàïêè, ôàéëû è ïðîãðàììû, íàçû-
âàþòñÿ ïèêòîãðàììàìè (èêîíêàìè). Â îñíîâå êàæäîé ïèêòîãðàììû
ëåæèò îáúåêò. Ñàìûé óäîáíûé ñïîñîá çàïóñòèòü ïèêòîãðàììó —
ýòî ùåëêíóòü ïî íåé äâà ðàçà ìûøêîé. Â ðåçóëüòàòå â çàâèñèìîñòè

îò âèäà ïèêòîãðàììû
îòêðûâàåòñÿ ñîîòâåò-
ñòâóþùåå îêíî äîêó-
ìåíòà èëè ïàïêà èëè
çàïóñêàåòñÿ ôàéë óï-
ðàâëåíèÿ êàêèì-ëèáî
óñòðîéñòâîì êîìïüþòå-
ðà (òàáëèöà 3.1).

Äëÿ òîãî ÷òîáû óç-
íàòü, ê êàêîìó îáúåêòó
îòíîñèòñÿ ïèêòîãðàììà,
íóæíî ùåëêíóòü ïî íåé
ïðàâîé êíîïêîé ìûøè
è èç îòêðûâøåãîñÿ îê-
íà âûáðàòü êîìàíäó
Ñâîéñòâà (ðèñ. 3.3 è 3.4).

· Åñëè âûáðàííûé
îáúåêò ÿâëÿåòñÿ ïàïêîé
(ðèñ. 3.3), òî ñ ïîìîùüþ
îêíà Ñâîéñòâà ìîæíî

Ïàïêà.  Ïàïêà — ýòî ñïåöèàëüíîå ìåñòî äëÿ õðàíåíèÿ
ôàéëîâ; ïàïêè ìîãóò áûòü âëîæåííûìè.

ßðëûêè.  Ýòî ñïåöèàëüíûé ôàéë, ñîäåðæàùèé ïóòü ê
íóæíîìó ôàéëó, ÷òî ïîçâîëÿåò ýêîíîìèòü ïàìÿòü
êîìïüþòåðà è äàåò âîçìîæíîñòü îòêðûâàòü îäèí è òîò
æå ôàéë  â ðàçíûõ ìåñòàõ.

Óñòðîéñòâà.  Óïðàâëåíèå ðàçëè÷íûìè âíóòðåííèìè è
âíåøíèìè óñòðîéñòâàìè.

Ïðîãðàììû.  Îñíîâíûå ïðîãðàììû: Bloknot, Word,
Excel,  èãðîâûå ïðîãðàììû è äð.

Äîêóìåíòû, ñîçäàííûå ïðîãðàììàìè.

Òàáëèöà 3.1

Ðèñ. 3.2.
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ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ îá ýòîé ïàïêå, òî åñòü åå ìåñòî ðàñïîëî-
æåíèÿ, ñêîëüêî è êàêèå îáúåêòû íàõîäÿòñÿ â ïàïêå, à òàêæå
óçíàòü åå îáùèé îáúåì.

· Åñëè âûáðàííûé îáúåêò ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíòîì (ðèñ. 3.4), òî
ñ ïîìîùüþ åãî îêíà Ñâîéñòâà ìîæíî ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ î
íàçâàíèè äîêóìåíòà, î åãî òèïå, îáúåìå, ìåñòå ðàñïîëîæåíèÿ íà
äèñêå, äàòå ñîçäàíèÿ è âðåìåíè èçìåíåíèÿ, à òàêæå óçíàòü àòðè-
áóòû ýòîãî ôàéëà.

· Â íèæíåì ëåâîì óãëó ïèêòîãðàììû ÿðëûêà íàõîäèòñÿ ÷åðíàÿ
ñòðåëêà. Ñ ïîìîùüþ îêíà Ñâîéñòâà ÿðëûêà ìîæíî ïîëó÷èòü èí-
ôîðìàöèþ î ôàéëå, ëåæàùåì â îñíîâå ýòîãî ÿðëûêà: íàçâàíèå
ôàéëà, ìåñòî ðàñïîëîæåíèÿ íà äèñêå, îáúåì, äàòà ñîçäàíèÿ è ò.ä.
(ðèñ. 3.5, 3.6).

· Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Ñìåíèòü çíà÷îê îòêðûâàåòñÿ äèà-
ëîãîâîå îêíî, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî ñìåíèòü ðèñóíîê ïèê-
òîãðàììû. Âûáèðàåòñÿ ðèñóíîê èç îêíà è íàæèìàåòñÿ êíîïêà ÎÊ
(ðèñ. 3.7).

· Ñ ïîìîùüþ îêíà Ñâîéñòâà Äèñêà èëè êàêîãî-ëèáî óñòðîé-
ñòâà (ðèñ. 3.8) ìîæíî ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ î åãî òèïå, ïàðàìåò-
ðàõ, îá îáúåìå ñâîáîäíîãî è çàíÿòîãî ìåñòà.

Òàêèì îáðàçîì, ñ ïîìîùüþ ýòîãî îêíà ìîæíî çàïóñòèòü
ïðîãðàììû î÷èñòêè è ïðîâåðêè äèñêà.

    Ðèñ. 3.3           Ðèñ. 3.4
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Ðèñ. 3.6

Ðèñ. 3.5



61

3. Ïàíåëü çàäà÷

Ïàíåëü çàäà÷ (Taskbar) — âèäíà â íèæíåé ÷àñòè ýêðàíà (ðèñ.
3.9).

   Ðèñ. 3.7

Ðèñ. 3.9

       Ðèñ. 3.8
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Â ïðàâîé ñòîðîíå ïàíåëè çàäà÷ âèäíà êíîïêà Ïóñê, ñ ëåâîé
ñòîðîíû âèäíî òåêóùåå âðåìÿ. Åñëè ïîäâåñòè ìûøêó ê êíîïêå
Ïóñê, òî íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ íàäïèñü «Íà÷íèòå ðàáîòó ñ íàæà-
òèÿ ýòîé êíîïêè».

Åñëè ïîäâåñòè êóðñîð ê âðåìåíè, òî íà ýêðàíå îòðàçèòñÿ äàòà.
Äëÿ èçìåíåíèÿ âðåìåíè è äàòû íóæíî îòêðûòü îêíî ñâîéñòâ ýòèõ
ïàðàìåòðîâ. Äëÿ ýòîãî íàäî ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî
òàáëî âðåìåíè è èç îòêðûâøåãîñÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáðàòü
êîìàíäó Íàñòðîéêà äàòû/âðåìåíè.

Â ðåçóëüòàòå îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ. 3.10), íà êîòîðîì
âû ìîæåòå ïðîèçâåñòè èçìåíåíèÿ.

Îáû÷íî â îäíî è òî æå âðåìÿ ìîæíî çàïóñêàòü íåñêîëüêî
ïðèëîæåíèé è ñîîòâåòñòâóþùèõ èì ïðîãðàìì. Â ýòîì ñëó÷àå ó
êàæäîãî îòêðûòîãî äîêóìåíòà ïðîãðàììû èìååòñÿ ñîîòâåòñòâóþ-
ùàÿ êíîïêà íà ïàíåëè çàäà÷. Îäíàêî â äàííûé ìîìåíò ìîæåò áûòü
àêòèâíî òîëüêî îäíî îêíî, êíîïêà, ñîîòâåòñòâóþùàÿ ýòîìó îêíó
íà ïàíåëè çàäà÷, áóäåò áîëåå ÿðêîé (èíîãäà — òóñêëîé). Äëÿ òîãî
÷òîáû ïåðåéòè â äðóãîå îòêðûòîå ïðèëîæåíèå, íóæíî ùåëêíóòü
ïî åãî êíîïêå íà ïàíåëè çàäà÷. Òàêæå ìîæíî êîïèðîâàòü èíôîð-

ìàöèþ ñ îäíîãî äîêó-
ìåíòà â äðóãîé.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îñó-
ùåñòâèòü ïåðåõîä îò îä-
íîãî îòêðûòîãî ïðèëîæå-
íèÿ ê äðóãîìó ñ ïîìî-
ùüþ êëàâèàòóðû, íóæíî
âûïîëíèòü ñëåäóþùèå
îïåðàöèè:

1. Ïðè îäíîâðåìåí-
íîì íàæàòèè êëàâèø
[Alt] è [Tab] îòêðûâàåò-
ñÿ äèàëîãîâîå îêíî, ïî-
êàçàííîå íà ðèñ. 3.11.

2. Óäåðæèâàÿ êëàâè-
øè [Alt] è [Tab], âûáè-
ðàåòñÿ ïèêòîãðàììà íóæ-
íîãî äîêóìåíòà.

3. Äëÿ àêòèâèçàöèè
íóæíîãî ïðèëîæåíèÿ
íóæíî îòïóñòèòü êëàâè-
øó [Alt].

Ïðè ðàáîòå ñ íå-
ñêîëüêèìè îêíàìè íóæ-
íî óïîðÿäî÷èâàòü îêíà íàÐèñ. 3.11

Ðèñ. 3.10
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ýêðàíå. Äëÿ ýòîãî íóæíî îòêðûòü
êîíòåêñòíîå ìåíþ ïóòåì ùåë÷êà
ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ñâîáîä-
íîìó ìåñòó íà ïàíåëè çàäà÷. Êîìàí-
äû Îêíà êàñêàäîì, Îêíà ñâåðõó âíèç
è Îêíà ñëåâà íàïðàâî âûïîëíÿþòñÿ
äëÿ âñåõ îòêðûòûõ è ñâåðíóòûõ îêîí.
Îêíà, ðàñïîëîæåííûå êàñêàäîì,
ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé òîëüêî ñòðîêè
íàçâàíèé.

· Ðàñïîëîæåíèå ïðèëîæåíèé êàñ-
êàäîì:

1. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ïàíåëè çàäà÷, â
ðåçóëüòàòå ïîÿâèòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ (ðèñ. 3.12).

2. Âûáåðèòå êîìàíäó Îêíà êàñêàäîì (ðèñ. 3.13), â ðåçóëüòàòå
îêíà ðàñïîëîæàòñÿ êàñêàäîì. Äëÿ ïåðåõîäà â íóæíîå îêíî ùåë-
êíèòå ïî ñòðîêå åãî íàçâàíèÿ.

3. Äëÿ îòìåíû ñîñòîÿíèÿ «Îêíà êàñêàäîì» äîñòàòî÷íî âûáðàòü
êîìàíäó èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ Îòìåíèòü êàñêàäîì.

· Ðàñïîëîæåíèå Îêíà ñâåðõó âíèç èëè Îêíà ñëåâà íàïðàâî
îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîäîáíûì îáðàçîì:

Ðèñ. 3.13

Ðèñ. 3.12

Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ  4

Îêíà êàñêàäîì
Îêíà ñâåðõó âíèç
Îêíà ñëåâà íàïðàâî
Ïîêàçàòü ðàáî÷èé ñòîë

Äèñïåò÷åð çàäà÷

a Çàêðåïèòü ïàíåëü çàäà÷
Ñâîéñòâà
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1. Ïðîâåðüòå, ðàçâåðíóòû èëè ñâåðíóòû îêíà ïðèëîæåíèé.
2. Îòêðîéòå êîíòåêñòíîå ìåíþ ùåë÷êîì ïðàâîé êíîïêè ìûø-

êè ïî ïàíåëè çàäà÷.
3. Âûáåðèòå êîìàíäó Îêíà ñâåðõó âíèç èëè Îêíà ñëåâà íàïðà-

âî. Â ðåçóëüòàòå îêíà ðàñïîëîæàòñÿ ïîñëåäîâàòåëüíî ñâåðõó âíèç
èëè ñëåâà íàïðàâî.

4. Îòìåíà ýòèõ êîìàíä îñóùåñòâëÿåòñÿ, êàê ïîêàçàíî âûøå.
· Ñâîðà÷èâàíèå âñåõ îêîí.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñâåðíóòü âñå îêíà, íóæíî âûáðàòü êîìàíäó

êîíòåêñòíîãî ìåíþ Ïîêàçàòü ðàáî÷èé ñòîë. Â ýòîì ñëó÷àå âñå
îòêðûòûå ïðèëîæåíèÿ ðàñïîëîæàòñÿ â âèäå êíîïîê íà ïàíåëè
çàäà÷. Îíè îòêðûòû, íî íå çàêðûâàþò ñîáîé ðàáî÷èé ñòîë.

· Îòìåíà. Ñâîðà÷èâàíèå âñåõ îêîí ìîæíî îòìåíèòü ñ ïîìî-
ùüþ êîìàíä êîíòåêñòíîãî ìåíþ Ïîêàçàòü âñå îêíà èëè Îòìåíèòü
ñâåðíóòü âñå.

4. Êíîïêà Ïóñê

Åñëè ïîäâåñòè êóðñîð ê êíîïêå Ïóñê, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ
íàäïèñü «Íà÷íèòå ðàáîòó ñ íàæàòèÿ ýòîé êíîïêè».

 Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Ïóñê îòêðûâàåòñÿ Îñíîâíîå ìåíþ
(ðèñ. 3.14). Ñ ïîìîùüþ
êíîïêè Ïóñê ìîæíî ïî-
ëó÷èòü äîñòóï ê ïðèëîæå-
íèÿì è äîêóìåíòàì. Òàêæå
ìåíþ Ïóñê ìîæíî îòêðûòü
ñ ïîìîùüþ êëàâèø [Ctrl]
+ [Esc] èëè êíîïêè íà
êëàâèàòóðå WinKey.

Â âåðõíåé ÷àñòè îñíîâ-
íîãî ìåíþ îòðàæàåòñÿ èìÿ
ïîëüçîâàòåëÿ ñèñòåìîé (â
íàøåì ñëó÷àå — «Óïðàâ-
ëÿþùèé»).

Â ëåâîé ÷àñòè îñíîâ-
íîãî ìåíþ ìîæíî ðàñïî-
ëîæèòü ÷àñòî èñïîëüçóåìûå
ïðîãðàììû, ÷òî ïîçâîëÿåò
áûñòðî çàïóñòèòü ïðîãðàì-
ìû.

Â ïðàâîé ÷àñòè îñíîâ-
íîãî ìåíþ íàõîäÿòñÿ ñëå-
äóþùèå êîìàíäû:

· Ìîè äîêóìåíòû —Ðèñ. 3.14
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îòêðûâàåò ïàïêó Ìîè äîêóìåíòû, â êîòîðîé íàõîäÿòñÿ ñîçäàííûå
äîêóìåíòû.

· Íåäàâíèå äîêóìåíòû — ñïèñîê ñàìûõ ïîñëåäíèõ ñîçäàííûõ
ëèáî èçìåíåííûõ ôàéëîâ. Ñ ïîìîùüþ ýòîãî ñïèñêà ìîæíî áûñòðî
îòêðûâàòü äîêóìåíòû.

· Ìîè ðèñóíêè — îòêðûâàåò ïàïêó öèôðîâûõ ôîòîãðàôèé,
ðèñóíêîâ è ãðàôè÷åñêèõ ôàéëîâ ïîä íàçâàíèåì Ìîè ðèñóíêè.

· Ìîÿ ìóçûêà — îòêðûâàåò ïàïêó Ìîÿ ìóçûêà, â êîòîðîé
õðàíÿòñÿ ìóçûêàëüíûå èëè çâóêîâûå ôàéëû.

· Ìîé êîìïüþòåð — ïðîñìîòð äèñêîâ è óñòðîéñòâ, ïðèñîåäè-
íåííûõ ê êîìïüþòåðó, ÷òî ïîçâîëÿåò îòêðûòü îêíî ýòèõ ïðîãðàìì
(ðèñ. 3.15).

· Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ — ñïåöèàëüíàÿ ïàïêà, â êîòîðîé õðàíèò-
ñÿ ìíîæåñòâî ïðîãðàìì äëÿ ïðîâåðêè óñòðîéñòâ êîìïüþòåðà (êëà-
âèàòóðû, ýêðàíà, ìûøêè è ò.ä.), äëÿ óñòàíîâêè èõ ïàðàìåòðîâ,
óñòàíîâêè íîâûõ ïðîãðàìì èëè èõ óäàëåíèÿ (ðèñ. 3.16).

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ êàêîãî-ëèáî óñòðîéñòâà íàäî ùåë-
êíóòü ïî ïèêòîãðàììå ýòîãî óñòðîéñòâà äâà ðàçà êíîïêîé ìûøêè,
ïîñëå ÷åãî îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì íóæíî ïðî-
èçâåñòè èçìåíåíèÿ. Íàïðèìåð, ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà,
àêòèâèçèðóþùåãîñÿ íàæàòèåì íà ïèêòîãðàììó Ýêðàí, ìîæíî
èçìåíèòü âèä Ðàáî÷åãî ñòîëà. Åñëè æå íàì íóæíî óñòàíîâèòü
íîâûé òèï øðèôòà, íóæíî âûáðàòü íà ïàíåëè çàäà÷ ðàçäåë Øðèôòû
(ðèñ. 3.17), â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå âûáðàòü êîìàíäó
Óñòàíîâèòü øðèôò, è â ñëåäóþùåì îêíå âûáðàòü íóæíóþ èíôîð-
ìàöèþ.

Ðèñ. 3.15

5—A. Ñàòòàðîâ
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Ðèñ. 3.17

Ðèñ. 3.16

· Ïðèíòåðû è ôàêñû — îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì
îòðàæàþòñÿ óñòàíîâëåííûå ïðèíòåðû è ôàêñû è åñòü âîçìîæíîñòü
óñòàíîâèòü íîâûå óñòðîéñòâà.

· Ñïðàâêà è ïîääåðæêà — îòêðûâàåò áàçó äàííûõ, èç êîòîðîé
ìîæíî ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ îáî âñåõ îïåðàöèÿõ Windows, îøèá-
êàõ è ñïîñîáàõ èõ óñòðàíåíèÿ (ðèñ. 3.18).
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Ðèñ. 3.18

· Ïîèñê — èñïîëüçóåòñÿ â ñëó÷àå, êîãäà íóæíî íàéòè êàêîé-
ëèáî äîêóìåíò èëè èñïîëíÿåìûé ôàéë (ðèñ. 3.19). Â çàâèñèìîñòè
îò òîãî, êàêàÿ êîìàíäà áóäåò âûáðàíà â ëåâîé ñòîðîíå ýêðàíà,
è áóäåò èçìåíÿòüñÿ ñëåäóþùåå äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì ìîæíî
îðãàíèçîâàòü ïîèñê, ââåäÿ íóæíóþ èíôîðìàöèþ.

Èìÿ èñêîìîãî ôàéëà ìîæíî ââåñòè ïîëíîñòüþ èëè ÷àñòè÷íî.
Åñëè ïîëíîå èìÿ ôàéëà íåèçâåñòíî, òî ìîæíî îðãàíèçîâàòü
ïîèñê ïî íà÷àëüíîé áóêâå ëèáî ïî ëþáûì äðóãèì â íàçâàíèè.
Íàïðèìåð, a*.doc îçíà÷àåò âñå ôàéëû Word, íà÷èíàþùèåñÿ ñ
áóêâû à;

a*.* — âñå ôàéëû, íàçâàíèÿ êîòîðûõ íà÷èíàåòñÿ ñ áóêâû a;
*.xls — âñå ôàéëû, ñîçäàííûå ïðîãðàììîé Exñel;
*a*.* — âñå ôàéëû, â íàçâàíèÿõ êîòîðûõ ïðèñóòñòâóåò

áóêâà a;
???.* — âñå ôàéëû, ñîñòîÿùèå èç òðåõ ñèìâîëîâ è ò.ä.
· Âûïîëíèòü — â îêíå, îòêðûâøåìñÿ ñ ïîìîùüþ ýòîé êî-

ìàíäû, ìîæíî íàáðàòü èìÿ ôàéëà è çàïóñòèòü íóæíóþ ïðîãðàììó
(ðèñ. 3.20).

· Âûõîä èç ñèñòåìû — èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûõîäà èç ñèñòåìû
èëè ñìåíû ïîëüçîâàòåëÿ (ðèñ. 3.21).

· Âûêëþ÷åíèå — âûáèðàåòñÿ íóæíàÿ êîìàíäà äëÿ âûêëþ÷åíèÿ
ëèáî äëÿ ïåðåçàãðóçêè êîìïüþòåðà (ðèñ. 3.22).

· Âñå ïðîãðàììû — îòêðûâàåòñÿ ñïèñîê âñåõ ïðîãðàìì, óñ-
òàíîâëåííûõ íà êîìïüþòåðå, èç êîòîðîãî ìîæíî âûáðàòü íóæíóþ
ïðîãðàììó (ðèñ. 3.23).



68

Ðèñ. 3.19

5. Îêíà è èõ ñîñòàâëÿþùèå

Âèä ñòèëåé îêîí ÎÑ Windows ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ
ðàçäåëà Îôîðìëåíèå â äèàëîãîâîì îêíå Ýêðàí (ðèñ. 3.24). Ñ ýòèì
äèàëîãîâûì îêíîì ìû îçíàêîìèëèñü ðàíåå. Â ðàçäåëå Îêíà è
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Ðèñ. 3.21

Ðèñ. 3.22

Ðèñ. 3.20
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Ðèñ. 3.23

Ðèñ. 3.24

êíîïêè ýòîãî îêíà ìîæíî âûáðàòü ñòèëü, à â ðàçäåëå Öâåòîâàÿ
ñõåìà âûáèðàåòñÿ öâåò. Â ðàçäåëå Äîïîëíèòåëüíî ìîæíî óñòàíîâèòü
íîâûå ïàðàìåòðû äëÿ íåêîòîðûõ ýëåìåíòîâ îêíà.
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Ðèñ. 3.25

Ðàáî÷åå ïîëå

Ãðàíèöû îêíà

Ñòðîêà ìåíþ Ìàêñèìèçàòîð

Âåðòèêàëüíûé
áåãóíîê

Ãîðèçîíòàëüíûé
áåãóíîê

Êíîïêà ñèñòåìíîãî
ìåíþ

Ñòðîêà íàçâàíèÿ
Ìèíèìèçàòîð Çàêðûòü

Ðèñ. 3.26

 Íà ðèñ. 3.25 ïðèâåäåí îáùèé âèä îêíà Windows.
· Â Ñòðîêå íàçâàíèÿ ïðèâåäåíû íàçâàíèå ïðèëîæåíèÿ è íà-

çâàíèå äîêóìåíòà. Òàêæå èìååòñÿ êíîïêà ñèñòåìíîãî ìåíþ.
· Ñòðîêà ìåíþ ñîñòîèò èç ìíîæåñòâà ïðîãðàìì äëÿ âûïîëíå-

íèÿ îïåðàöèé ñ ôàéëàìè.
· Êíîïêè Ìèíèìèçàòîð (ñâîðà÷èâàíèå), Ìàêñèìèçàòîð (ðàñ-

øèðåíèå) è Çàêðûòü.
Â âåðõíåì ïðàâîì óãëó êàæäîãî

îêíà íàõîäÿòñÿ 3 êíîïêè. Â çàâèñè-
ìîñòè îò ñîñòîÿíèÿ îêíà íà ýêðàíå
ìîæåò îòðàæàòüñÿ îäíà èç äâóõ êîì-
áèíàöèé êëàâèø (ðèñ. 3.26).

Ëåâàÿ è ïðàâàÿ êíîïêè âñåãäà îäèíàêîâûå — êíîïêè Ìèíè-
ìèçàòîð (ñâîðà÷èâàíèå) è Çàêðûòü.

Â çàâèñèìîñòè îò ñîñòîÿíèÿ îêíà êíîïêà â ñåðåäèíå ìåíÿåò
âèä — Ìàêñèìèçàòîð èëè Âîññòàíîâëåíèå. Ýòî âçàèìîèñêëþ÷àþ-
ùèå äðóã äðóãà êíîïêè.

· Ñèñòåìíîå ìåíþ
Êîìàíäû Ìàêñèìèçàòîð, Çàêðûòü, Ìèíèìèçàòîð, Âîññòàíîâ-

ëåíèå èìåþòñÿ è â ñèñòåìíîì ìåíþ (ðèñ. 3.27). Ñ ïîìîùüþ ýòîãî
ìåíþ ìîæíî èçìåíÿòü ðàçìåðû îêíà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ýòî
ìåíþ, íóæíî ùåëêíóòü ïî êíîïêå ñèñòåìíîãî ìåíþ, ðàñïîëîæåí-
íîé â ñòðîêå íàçâàíèÿ, ëèáî íàæàòü êîìáèíàöèþ êëàâèø
[Alt+Ïðîáåë].
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· Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ îêíà

Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ âîññòàíîâëåííîãî îêíà íóæíî ïîä-
âåñòè êóðñîð ê óãëàì ýòîãî îêíà èëè ê åãî ãðàíèöàì. Â ðåçóëüòàòå
êóðñîð ïðèìåò âèä äâóñòîðîííåãî óêàçàòåëÿ:

Íàæàâ ëåâîé êíîïêîé ìûøè, ðàçäâèãàéòå îêíî äî íóæíîãî
ðàçìåðà. Íåâîçìîæíî èçìåíèòü ðàçìåð ïîëíîýêðàííîãî îêíà.

· Èçìåíåíèå ðàñïîëîæåíèÿ îêíà

Ðàñïîëîæåíèå âîññòàíîâëåííîãî
îêíà ìîæíî èçìåíÿòü. Ïîäâåäèòå
êóðñîð ìûøêè ê ñòðîêå íàçâàíèÿ
îêíà. Çàæàâ ëåâîé êíîïêîé ìûøêè,
ïåðåìåñòèòå îêíî. Òàêæå ðàñïîëîæå-
íèå îêíà ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìî-
ùüþ ñèñòåìíîãî ìåíþ (ðèñ. 3.27).

· Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ

Äëÿ îáëåã÷åíèÿ ðàáîòû íàä îáúåêòàìè ñîçäàíû ïàíåëè èíñò-
ðóìåíòîâ, ïðåäñòàâëÿþùèå ñîáîé ìíîæåñòâî êíîïîê, âûïîëíÿþ-
ùèõ ñîîòâåòñòâóþùèå êîìàíäû. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ìîæåò áûòü
ñëåäóþùèõ âèäîâ: ðèñ. 3.28 è ðèñ. 3.29.

· Ãîðèçîíòàëüíûé è âåðòèêàëüíûé áåãóíêè

Åñëè èíôîðìàöèÿ íà ðàáî÷åì ïîëå ïðåâûñèëà ïî ãîðèçîíòàëü-
íîé è âåðòèêàëüíîé ëèíèÿì ðàçìåðû îêíà, òî â ïðàâîé ëèáî â
ëåâîé ÷àñòè îêíà ïîÿâëÿþòñÿ áåãóíêè. Ñ èõ ïîìîùüþ ìîæíî áûñòðî

Ðèñ. 3.28

Kíîïêà çàêðûòèÿ.  Çàêðûâàåò îòêðûòîå ïðèëîæåíèå,
ïîçâîëÿåò ñîõðàíèòü äîêóìåíò.  Òàêæå ìîæíî çàêðûòü
îêíî íàæàòèåì  êëàâèø  Alt+F4 èëè äâîéíûì íàæàòèåì
ìûøêîé íà êíîïêó ñèñòåìíîãî ìåíþ.

Ìèíèìèçàòîð.  Óìåíüøàåò îêíî ïðèëîæåíèÿ îáúåêòà äî
êíîïêè ïðÿìîóãîëüíîé ôîðìû íà ïàíåëè çàäà÷. Ùåë÷îê
ïî ýòîé êíîïêå ñíîâà âîññòàíàâëèâàåò îêíî ïðèëîæåíèÿ.

Ìàêñèìèçàòîð (ðàñøèðåíèå).  Ðàñøèðÿåò îêíà ïðèëîæå-
íèé äî ðàçìåðà ýêðàíà.

Âîññòàíîâëåíèå (Restore).  Âîññòàíàâëèâàåò îêíî â ïðåæ-
íåå ñîñòîÿíèå èç ñâåðíóòîãî èëè ðàçâåðíóòîãî âèäîâ.

Ðèñ. 3.27

2 Âîññòàíîâèòü

Ïåðåìåñòèòü

Ðàçìåð

0 Ñâåðíóòü
1 Ðàçâåðíóòü

r Çàêðûòü Alt + F4
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ïåðåõîäèòü â ëþáîå ìåñòî äîêóìåíòà, ÷òî
îáëåã÷àåò ðàáîòó ñ áîëüøèìè äîêóìåíòàìè.

6. Îñíîâíûå îïåðàöèè ìûøêîé

Îäíèì èç óñòðîéñòâ, ñîçäàþùèõ áîëü-
øèå óäîáñòâà ïðè ðàáîòå â îïåðàöèîííîé
ñèñòåìå Windows, ÿâëÿåòñÿ ìûøêà. Îáû÷íî
íà ìûøêå ðàñïîëàãàþòñÿ äâå, èíîãäà òðè
êíîïêè, à òàêæå èìååòñÿ ïðîêðó÷èâàþùåå
êîëåñî äëÿ âåðñòàíèÿ ñòðàíèö äîêóìåíòà èëè

äëÿ óñèëåíèÿ èëè óìåíüøåíèÿ çâóêà ìóçûêàëüíûõ ôàéëîâ. Ñ
ïîìîùüþ ìûøêè ìîæíî âûïîëíÿòü ñëåäóþùèå îïåðàöèè:

1. Ùåë÷îê (Click) îäèí ðàç êíîïêîé ìûøêè ïî îáúåêòó
âûäåëÿåò ýòîò îáúåêò. Îäíîãî ùåë÷êà äîñòàòî÷íî äëÿ çàïóñêà
ñëåäóþùèõ îáúåêòîâ:

· Êíîïêà ìåíþ Ïóñê;
· Ëþáîå îêíî íà ïàíåëè çàäà÷;
· Êíîïêè óâåëè÷åíèÿ, óìåíüøåíèÿ, âîññòàíîâëåíèÿ è çàêðû-

òèÿ îêîí;
· Êíîïêè íà äèàëîãîâûõ îêíàõ OK, Îòìåíà, Ïðèìåíèòü,

Âûõîä, Äà, Íåò, Ñïðàâêà.
2. Äâîéíîé ùåë÷îê (Double-Click) ïî îáúåêòó çàïóñêàåò âû-

áðàííîå ïðèëîæåíèå:
· Åñëè îáúåêò ÿâëÿåòñÿ ïàïêîé, òî îíà ðàñêðûâàåòñÿ;
· Åñëè îáúåêò — ïðèëîæåíèå, òî îíî çàïóñêàåòñÿ;
· Åñëè îáúåêò ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíòîì, òî çàïóñêàåòñÿ ñîîò-

âåòñòâóþùåå åìó ïðèëîæåíèå, ïîñëå ÷åãî îòêðûâàåòñÿ äîêóìåíò.
3. Ïåðåìåùåíèå (Drag) — âûáðàííûé îáúåêò ìîæíî ïåðåìå-

ùàòü, çàæàâ ëåâîé ëèáî ïðàâîé êíîïêîé. Ñ ïîìîùüþ ýòîãî ñïî-
ñîáà ìîæíî ïðîäåëûâàòü ñëåäóþùèå îïåðàöèè:

· Åñëè âûáðàííûé îáúåêò ïåðåìåñòèòü íà ïèêòîãðàììó ýòîé
ïàïêè, òî ýòîò îáúåêò áóäåò ïåðåìåùåí â ýòó ïàïêó;

· Åñëè âûáðàííûé îáúåêò ïåðåìåñòèòü íà ïèêòîãðàììó ïðèí-
òåðà, òî ýòîò îáúåêò áóäåò îòïðàâëåí â ïå÷àòü;

· Åñëè ïåðåìåñòèòü âûáðàííûé îáúåêò íà êíîïêó ìåíþ Ïóñê,
òî îáúåêò áóäåò ðàñïîëîæåí â âåðõíåé ÷àñòè ýòîãî ìåíþ;

· Åñëè ïåðåìåñòèòü âûáðàííûé îáúåêò íà ïèêòîãðàììó êàêî-
ãî-ëèáî äèñêà, òî ýòîò îáúåêò áóäåò ñêîïèðîâàí â ýòîò äèñê;

· Ñ ïîìîùüþ ïåðåìåùåíèÿ âûáðàííîãî îáúåêòà íà ðàáî÷èé
ñòîë íà íåì ïîÿâëÿåòñÿ ÿðëûê ýòîãî îáúåêòà;

· Åñëè çàõâàòèòü ãðàíèöó àêòèâíîãî îêíà íà ýêðàíå êîìïü-
þòåðà, òî áóäåò èçìåíÿòüñÿ âåëè÷èíà ýòîãî îêíà;

· Åñëè çàõâàòèòü ñòðîêó íàçâàíèÿ àêòèâíîãî îêíà, òî îíà
áóäåò ïåðåìåùàòüñÿ.

Ðèñ. 3.29
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Ðèñ. 3.30

Ðèñ. 3.32Ðèñ. 3.31

4. Ùåë÷îê ïðàâîé êíîïêîé ìûøêè ïî
âûäåëåííîìó ôàéëó è âåäåíèå ïî ýêðàíó,
çàæàâ êíîïêó ìûøêè, ïåðåìåùàåò ýòîò
ôàéë ëèáî ïîçâîëÿåò êîïèðîâàòü åãî (ðèñ.
3.30).

5. Ùåë÷îê ïðàâîé êíîïêîé ìûøêè
(Right Click) ïî âûäåëåííîìó îáúåêòó
îòêðûâàåò êîíòåêñòíîå ìåíþ ýòîãî îáúåêòà
(ðèñ. 3.31).

Ôóíêöèè ëåâîé è ïðàâîé êíîïîê ìûøêè ìîæíî èçìåíèòü.
Ýòî îñîáåííî âàæíî äëÿ ëåâøåé. Äëÿ ýòîãî èç ïàïêè ïàíåëè
Óïðàâëåíèÿ çàïóñêàåì îáúåêò Mouse (ðèñ. 3.32). Ñ ïîìîùüþ ïðî-
ñòàâëåíèÿ íóæíûõ ìåòîê â ýòîì îêíå ìîæíî èçìåíèòü ôóíêöèè
ïðàâîé è ëåâîé êíîïîê ìûøè (ðèñ. 3.32). Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ
îêíà ìîæíî óñòàíîâèòü ñêîðîñòü âûïîëíåíèÿ äâîéíîãî ùåë÷êà, òî
åñòü ìîæíî ðåãóëèðîâàòü ïàóçó ìåæäó äâóìÿ ùåë÷êàìè.

Åñëè äåðæàòü íåêîòîðîå âðåìÿ ìûøêó íàä îáúåêòîì, òî ïî-
ÿâèòñÿ îêíî, îòðàæàþùåå îñíîâíûå ïàðàìåòðû ýòîãî îáúåêòà (ðèñ.
3.33).

Â çàâèñèìîñòè îò ðàáî÷åãî ñîñòîÿíèÿ óêàçàòåëü ìûøêè ìîæåò
ïðèíèìàòü ðàçëè÷íûé âèä. Ïîìèìî ñòàíäàðòíûõ óêàçàòåëåé, óñòà-
íîâëåííûõ â Windows XP, ìîæíî èñïîëüçîâàòü òàêæå äîïîëíè-
òåëüíî çàãðóæåííûå èç Èíòåðíåòà óêàçàòåëè (ðèñ. 3.34).
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Ðèñ. 3.34

Ðèñ. 3.33

Â òàáëèöå 3.2 ïðèâåäåíû íåêîòîðûå îáðàçöû óêàçàòåëåé ìûø-
êè:

Òàáëèöà 3.2

Îñíîâíîé óêàçàòåëü
Îñíîâíîå ñîñòîÿíèå. Windows
îæèäàåò êîìàíä

Ïîëó÷åíèå ñïðàâêè
Ùåë÷êîì ïî ëþáîìó îáúåêòó ìîæ-íî
ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ î íåì
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Ïðîäîëæåíèå òàáëèöû 3.2

×àñòè÷íîå ñîñòîÿíèå
îæèäàíèÿ

Windows â íàñòîÿùèé ìîìåíò çàíÿòà,
îäíàêî ìîæåò ïðèíÿòü êàêóþ-ëèáî
êîìàíäó

Ñîñòîÿíèå îæèäàíèÿ
Windows çàíÿòà è íå ìîæåò ïðè-
íèìàòü êîìàíä

Ñîñòîÿíèå çàïðåòà
Ïåðåìåùàåìûé îáúåêò íåëüçÿ
ðàñïîëàãàòü â ýòîì ìåñòå

Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ
ïî äèàãîíàëè

Óâåëè÷åíèå èëè óìåíüøåíèå
ðàçìåðîâ îêíà ïî äèàãîíàëè

Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ
ïî âåðòèêàëè

Óâåëè÷åíèå èëè óìåíüøåíèå
ðàçìåðîâ îêíà ïî âåðòèêàëè

Ïåðåìåùåíèå îáúåêòà
Â  ýòîì ñîñòîÿíèè êóðñîðà ìîæíî
ïåðåäâèãàòü âûäåëåííûé îáúåêò

Âûðåçàíèå îáúåêòà
Â  ýòîì ñîñòîÿíèè êóðñîðà ìîæíî
âûðåçàòü âûäåëåííûé îáúåêò

Âûäåëåíèå îáúåêòa Âèä êóðñîðà â ïîëå ââîäà òåêñòà

7. Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè

Êîïèðîâàòü èëè ïåðåìåùàòü äàííûå ìîæíî íå òîëüêî â ïðå-
äåëàõ îäíîãî äîêóìåíòà, íî è ìåæäó ðàçíûìè äîêóìåíòàìè è
äîêóìåíòàìè ðàçíûõ ïðèëîæåíèé. Äëÿ ýòîãî èñïîëüçóåòñÿ êðàò-
êîâðåìåííàÿ ïàìÿòü, íàçûâàåìàÿ Áóôåðîì îáìåíà.

1. Êîìàíäà Âûðåçàòü óäàëÿåò èíôîðìàöèþ ñ ìåñòà ðàñïîëî-
æåíèÿ è ñîõðàíÿåò åå â Áóôåðå îáìåíà.

2. Êîìàíäà Koïèðîâàòü êîïèðóåò èíôîðìàöèþ â Áóôåð îáìå-
íà, îñòàâëÿÿ åå íà ïðåæíåì ìåñòå.

Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè îñóùåñòâëÿåòñÿ â
ñëåäóþùåì ïîðÿäêå:

1. Âûäåëèòå äàííûå, êîòîðûå âàì íóæíî ïåðåìåñòèòü ëèáî
ñêîïèðîâàòü.

2. Ñ ïîìîùüþ êîìàíä Âûðåçàòü èëè Koïèðîâàòü ðàñïîëîæèòå
èíôîðìàöèþ â Áóôåðå îáìåíà.

3. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà ìåñòî íîâîãî ðàñïîëîæåíèÿ èíôîð-
ìàöèè.

4. Âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü. Ýòà êîìàíäà âñòàâëÿåò èíôîð-
ìàöèþ íà íîâîå ìåñòî èç Áóôåðà îáìåíà.

Êîìàíäû Âûðåçàòü, Êîïèðîâàòü è Âñòàâèòü ìîæíî âûïîë-
íèòü ñ ïîìîùüþ ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ (òàáëèöà 3.3):
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Ðèñ. 3.35

Òàáëèöà 3.3

Îïåðàöèÿ Ìåíþ Kíîïêà íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ

Këàâèàòóðíûå
êîìáèíàöèè

Âûðåçàòü Ïðàâêà,
Âûðåçàòü Ctrl+X

Kîïèðîâàòü Ïðàâêà,
 Kîïèðîâàòü Ctrl+C

Âñòàâèòü Ïðàâêà,
Âñòàâèòü Ctrl+V

Âûøåóêàçàííûå êîìàíäû ìîæíî
âûïîëíèòü è ñ ïîìîùüþ êîìàíä
êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Íàä êîïèðóåìûì
ëèáî ïåðåìåùàåìûì îáúåêòîì íàæè-
ìàåòñÿ ïðàâàÿ êíîïêà, è èç îòêðûâ-
øåãîñÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáèðà-
åòñÿ íóæíàÿ êîìàíäà (ðèñ. 3.35).

Â Windows ñóùåñòâóåò äâà îñíîâíûõ ïðèëîæåíèÿ äëÿ óïðàâ-
ëåíèÿ ñèñòåìîé ôàéëîâ êîìïüþòåðà. Ýòî ïðîãðàììû Ìîé êîìïü-
þòåð è Ïðîâîäíèê.

1. Ïðîãðàììà Ìîé êîìïüþòåð

Ïðîãðàììà Ìîé êîìïüþòåð ïîçâîëÿåò ïðîñìîòðåòü äèñêè,
ïàïêè, ôàéëû, à òàêæå Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ è Ïðèíòåð. Òàêæå
ïðîãðàììà Ìîé êîìïüþòåð èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ ðàñïîëî-
æåíèÿ ôàéëîâ, èõ êîïèðîâàíèÿ è ïåðåèìåíîâàíèÿ. Åñëè ùåëêíóòü
äâà ðàçà ìûøêîé ïî îáúåêòó Ìîé êîìïüþòåð íà ðàáî÷åì ñòîëå,
òî îòêðîåòñÿ îêíî ïðîãðàììû Ìîé êîìïüþòåð (ðèñ. 3.36).

Ïðè îòêðûòèè îêíà Ìîé êîìïüþòåð îòðàæàåòñÿ âåðõíÿÿ ñòå-
ïåíü ôàéëîâîé ñèñòåìû. Âñå äîñòóïíûå äèñêè â âèäå ñåðûõ îáúåê-
òîâ, îñòàëüíûå ðåñóðñû — â âèäå æåëòûõ ïàïîê.

Äëÿ ïðîñìîòðà ôàéëîâ è ïàïîê íà äèñêå íóæíî ùåëêíóòü äâà
ðàçà ïî èêîíêå äèñêà ëèáî ïàïêè. Â ðåçóëüòàòå îòêðûâàåòñÿ íîâîå
îêíî, â êîòîðîì îòðàæàåòñÿ ñîäåðæèìîå ýòîãî îáúåêòà.

§ 3.3. Óïðàâëåíèå ôàéëàìè â Windows

•
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Ðèñ. 3.36

Äîêóìåíòû - Òàíÿ Äîêóìåíòû - Ïàâåë

Åñëè ùåëêíóòü íàä ïðèëîæåíèåì, òî îíî çàïóñòèòñÿ. Åñëè
îáúåêò ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíòîì, òî îòêðîåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå ýòîìó
äîêóìåíòó ïðèëîæåíèå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòîáðàçèòü íà ýêðàíå óðîâíè ñèñòåìû ôàéëîâ,
î÷åíü óäîáíî ïðèìåíÿòü Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ. Äëÿ ýòîãî èç ìåíþ
«Âèä» â ðàçäåëå Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íóæíî âûáðàòü êîìàíäó
Aäðåñíàÿ ñòðîêà è Oáû÷íûå êíîïêè (ðèñ. 3.37).

Ðèñ. 3.37

Êíîïêà  îñóùåñòâëÿåò ïåðåõîä íà îäèí óðîâåíü ââåðõ.
Âìåñòî ýòîé êíîïêè ìîæíî íàæàòü êíîïêó Backspace.

Êíîïêà  âûçûâàåò îêíî ïîèñêà íóæíîãî ôàéëà.

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  îêíî Ìîé êîìïüþòåð ìå-

íÿåò ñâîé âèä íà îêíî ïðîãðàììû Ïðîâîäíèê.

Ñ ïîìîùüþ êíîïêè  âûáðàííûé îáúåêò óäàëÿåòñÿ.

 Ïîçâîëÿåò îòìåíèòü ïîñëåäíåå âûïîëíåííîå äåéñòâèå.

Îêíî Aäðåñ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ÿâëÿåòñÿ îäíèì èç àëü-
òåðíàòèâíûõ ñïîñîáîâ ïåðåõîäà ïî äèñêàì è ïàïêàì. Ïðè ùåë÷êå



79

Äîêóìåíòû - Ïàâåë

ïî óêàçàòåëþ «âíèç» îòðàæàþòñÿ äèñêè è ïàïêè, îòêóäà ìîæíî
âûáðàòü íåîáõîäèìûé îáúåêò è ïåðåéòè ê íåìó.

Ñïîñîáû ïðîñìîòðà.
Âû ìîæåòå èçìåíèòü ñïîñîáû îòðàæåíèÿ îáúåêòîâ â îêíå. Ýòî

âû ìîæåòå ñäåëàòü ñ ïîìîùüþ ìåíþ «Âèä» èëè êíîïêè  íà
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ (òàáëèöà 3.4).

Òàáëèöà 3.4
.

Ïëèòêà Ðàñïîëàãàåò ïàïêè è äîêóìåíòû â ãîðèçîíòàëüíûõ ñòðîêàõ
â âèäå êðóïíûõ èêîíîê.

Çíà÷êè Ðàñïîëàãàåò ïàïêè è äîêóìåíòû â ãîðèçîíòàëüíûõ ñòðîêàõ
â âèäå ìåëêèõ èêîíîê.

Ñïèñîê Ðàñïîëàãàåò ïàïêè è äîêóìåíòû â âåðòèêàëüíûõ ñòîëáöàõ
â âèäå ìåëêèõ èêîíîê.

Taáëèöà
Ðàñïîëàãàåò ïàïêè è äîêóìåíòû â âåðòèêàëüíûõ ñòîëáöàõ,
ãäå î êàæäîì îáúåêòå èìååòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìà-
öèÿ (íàçâàíèå, òèï, ðàçìåð è âðåìÿ ñîçäàíèÿ).

Ýñêèçû
ñòðàíèö

Ðàñïîëàãàåò ïàïêè è äîêóìåíòû â âèäå êðóïíûõ èêîíîê.
Çäåñü ìîæíî âèäåòü âíóòðåííþþ ÷àñòü ôàéëîâ, íàïðèìåð,
ðèñóíêè â óìåíüøåííîì âèäå.

Ñòðóêòóðó ôàéëîâ ìîæíî óïîðÿäî÷èòü íà ýêðàíå ïî íàçâàíèþ,
ïî òèïó, ïî îáúåìó. Äëÿ ýòîãî ñ ïîìîùüþ êîìàíä Âèä, Óïîðÿäî-
÷èòü çíà÷êè ìîæíî èçìåíÿòü ìåòîäû ñîðòèðîâêè (ðèñ. 3.38).

Ðèñ. 3.38
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2. Ïðîãðàììà Ïðîâîäíèê

Ïðîãðàììà Ïðîâîäíèê ðàáîòàåò íà îñíîâå ïðîãðàììû Ìîé
êîìïüþòåð è èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðîñìîòðà ñîäåðæèìîãî äèñêà,
ïàïîê è ôàéëîâ, à òàêæå äëÿ êîïèðîâàíèÿ äèñêîâ, èõ ïåðåìåùå-
íèÿ, ôîðìàòèðîâàíèÿ è äðóãèõ çàäà÷ óïðàâëåíèÿ ôàéëàìè.

Ïðîâîäíèê ìîæíî îòêðûòü ñëåäóþùèìè ñïîñîáàìè:
1. Âûáðàâ â ìåíþ Ïóñê êîìàíäû Ïðîãðàììû, Ñòàíäàðòíûå,

Ïðîâîäíèê.
2. Ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ëþáîé ïàïêå èëè

äèñêó è èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáðàòü Ïðîâîäíèê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî îòêðûòü Ïðîâîäíèê, âûáåðèòå ëþáîé

äèñê èëè ïàïêó è ïðè íàæàòîé êëàâèøå [Shift] äâà ðàçà ùåëêíèòå
ïî îáúåêòó.

· Îêíî ïðîãðàììû Ïðîâîäíèê

Îêíî ïðîãðàììû Ïðîâîäíèê ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé (ðèñ. 3.39):
1. ×àñòü Tree îòðàæàåò â ëåâîé ÷àñòè îêíà èåðàðõè÷åñêóþ

ñèñòåìó äèñêîâ, ïàïîê è ôàéëîâ.
2. ×àñòü â ïðàâîé ÷àñòè ýêðàíà îòðàæàåò ñîäåðæèìîå äèñêà èëè

ïàïêè. Äèñê èëè ïàïêà âûáèðàåòñÿ èç ëåâîé ÷àñòè îêíà. Äëÿ òîãî
÷òîáû ïðîñìîòðåòü ñîäåðæèìîå äðóãîãî äèñêà èëè ïàïêè, åãî
íóæíî âûáðàòü èç ñèñòåìû, ïîñëå ÷åãî ñîäåðæèìîå áóäåò âèäíî
â ïðàâîé ñòîðîíå.

Ðèñ. 3.39
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Îêîëî íåêîòîðûõ ïàïîê â ÷àñòè Tree ñòîèò çíàê «+». Ýòîò çíàê
îçíà÷àåò, ÷òî âíóòðè íèõ åñòü åùå äðóãèå ïàïêè.

1. Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü ñîäåðæèìîå âíóòðåííèõ ïàïîê íà
ýêðàíå, íóæíî ùåëêíóòü ïî çíàêó «+» îäèí ðàç êíîïêîé ìûøè.
Çíàê «+» ìåíÿåòñÿ äî «—», ýòî îçíà÷àåò, ÷òî äàííàÿ ïàïêà
ðàñêðûòà ïîëíîñòüþ.

2. Äëÿ ïåðåõîäà â ïðåæíåå ïîëîæåíèå íàæìèòå åùå ðàç íà
çíàê «—».

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü äîêóìåíò â ðàçäåëå ñîäåðæèìîãî îêíà
Ïðîâîäíèê, íóæíî ùåëêíóòü ïî îáúåêòó äâà ðàçà.

1. Åñëè îáúåêò ÿâëÿåòñÿ ïàïêîé, òî îòêðûâàåòñÿ ñîäåðæèìîå
ïàïêè.

2. Åñëè îáúåêò ÿâëÿåòñÿ ïðèëîæåíèåì, òî îí çàïóñòèòñÿ.
3. Åñëè îáúåêò ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíòîì, òî îòêðîåòñÿ ïðèëîæåíèå

ýòîãî äîêóìåíòà.

3. Óïðàâëåíèå ôàéëàìè

· Ñîçäàíèå ïàïîê
Äëÿ ñîçäàíèÿ ïàïîê:
1. Ïîñòàâüòå êóðñîð òóäà, ãäå õîòèòå ñîçäàòü íîâóþ ïàïêó.
2. Âîéäèòå â ìåíþ Ôàéë, âûáåðèòå Ñîçäàòü è Ïàïêó.
3. Èëè ïî ñâîáîäíîìó ìåñòó â îêíå ïàïêè ùåëêíèòå ïðàâîé

êíîïêîé ìûøè è èç îòêðûâøåãîñÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáåðèòå
Ñîçäàòü è Ïàïêó.

4. Íàáåðèòå íàçâàíèå ïàïêè è íàæìèòå [Enter].
Â íàçâàíèÿõ ïàïîê ìîæåò áûòü äî 255 ñèìâîëîâ, ìîæíî

ââîäèòü öèôðû è çíàêè, íåäîïóñòèìû òîëüêî ñëåäóþùèå çíàêè:
“ / \ * ? < >

Äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ âûøåïðèâå-
äåííûìè ñïîñîáàìè. Âìåñòî ïàïêè âûáèðàåòñÿ òèï ñîçäàâàåìîãî
ôàéëà. Òèïû äîêóìåíòîâ îñíîâàíû íà ïðèëîæåíèÿõ, èìåþùèõñÿ
â êîìïüþòåðå. Ïîñëå íàèìåíîâàíèÿ äîêóìåíòà ùåëêíèòå äâà ðàçà
ïî èêîíêå äîêóìåíòà äëÿ çàïóñêà ïðèëîæåíèÿ è îòêðûòèÿ ñîçäàí-
íîãî äîêóìåíòà.

· Ïåðåìåùåíèå è êîïèðîâàíèå ôàéëîâ

Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ êîïèðîâàíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ
ôàéëîâ. Ýòè îïåðàöèè ìîæíî âûïîëíÿòü â îêíàõ Ìîé êîìïüþòåð
è Ïðîâîäíèê.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ è êîïèðîâàíèÿ ôàéëîâ èñïîëüçóåòñÿ ìåòîä
Drag & Drop (ïåðåòàùèòü è áðîñèòü). Äëÿ ýòîãî èñòî÷íèê è
ïîëîæåíèå àäðåñàòà äîëæíû áûòü âèäíû íà ýêðàíå. Ýòó îïåðàöèþ
ëåãêî ïðîâîäèòü ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû Ïðîâîäíèê, ïîòîìó ÷òî
îêíî Tree îòðàæàåò âñå óðîâíè. Â îêíå Ìîé êîìïüþòåð íàæìèòå

6—A. Ñàòòàðîâ
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íà êíîïêó , äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ìåòîäà Drag & Drop

íóæíî îòêðûòü îáà îêíà: ïåðâîå îêíî îòðàæàåò íûíåøíåå ñîñòî-
ÿíèå ïåðåòàñêèâàåìîãî îáúåêòà, à âòîðîå îêíî ïîêàçûâàåò íîâûé
àäðåñ îáúåêòà.

Âûäåëèòå îáúåêò è äëÿ ïåðåìåùåíèÿ åãî â íóæíûé äèñê èëè
ïàïêó çàæìèòå åãî ëåâîé êíîïêîé ìûøè è ïåðåìåñòèòå â íóæíûé
àäðåñ. Åñëè â ïðîöåññå ïðèìåíåíèÿ ìåòîäà Drag & Drop óäåðæè-
âàòü åùå íåêîòîðûå êíîïêè, òî ðåçóëüòàòû ìîãóò áûòü ðàçëè÷íû-
ìè (òàáëèöà 3.5).

Òàáëèöà 3.5

Ìåòîä Ìåæäó ïàïêàìè
îäíîãî äèñêà

Ìåæäó ðàçëè÷íûìè
äèñêàìè

Drag & Drop Ïåðåìåùåíèå Kîïèðîâàíèå

Shift + Drag & Drop Ïåðåìåùåíèå Ïåðåìåùåíèå

Ctrl + Drag & Drop Kîïèðîâàíèå Kîïèðîâàíèå

Åñëè âû íå õîòèòå èñïîëüçîâàòü êëàâèàòóðó ñ ìûøêîé ëèáî
âû íå ìîæåòå âñïîìíèòü, êàêóþ êëàâèøó íàäî èñïîëüçîâàòü, òî
ìåòîä Drag & Drop ìîæíî èñïîëüçîâàòü, ùåëêíóâ ïðàâîé êíîï-
êîé ìûøêè.

Îòêðûâøååñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ ïðåäëàãàåò
âàðèàíòû îïåðàöèé. Âûäåëåííàÿ êîìàíäà â êîí-
òåêñòíîì ìåíþ — ýòî êîìàíäà, êîòîðàÿ îñó-
ùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ìåòîäà Drag & Drop
íàæàòèåì ëåâîé êíîïêè ìûøêè (ðèñ. 3.40).

Ïåðåìåùåíèå è êîïèðîâàíèå ôàéëîâ ìîæ-
íî îñóùåñòâëÿòü òàêæå ñ ïîìîùüþ êîïèðîâà-
íèÿ â áóôåð îáìåíà îäíèì èç âûøåóêàçàííûõ ìåòîäîâ:

1. Ñ ïîìîùüþ êîìàíä Ïðàâêà, Âûðåçàòü (Koïèðîâàòü) è â
íîâûé àäðåñàò Ïðàâêà, Âñòàâèòü;

2. Ñ ïîìîùüþ êíîïîê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Âûðåçàòü,
Koïèðîâàòü è Âñòàâèòü;

3. Ñ ïîìîùüþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ;
4. Ñ ïîìîùüþ êîìáèíàöèè êëàâèø Ctrl+X, Ctrl+C è Ctrl+V.
5. Äëÿ áûñòðîãî êîïèðîâàíèÿ îáúåêòîâ íà ãèáêèé äèñê ìîæíî

èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Oòïðàâèòü èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ.

· Ïåðåèìåíîâàíèå îáúåêòîâ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü îáúåêò â ïðîãðàììå Ìîé êîì-
ïüþòåð èëè Ïðîâîäíèê, íåîáõîäèìî:

1. Âûäåëèòü îáúåêò, åùå ðàç ùåëêíóâ ïî íåìó (èëè íàæàâ
êëàâèøó [F2]). Íàæàòü [Enter].

Êîïèðîâàòü

Ïåðåìåñòèòü

Ñîçäàòü ÿðëûêè

Îòìåíèòü

Ðèñ. 3.40
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2. Âûáðàòü èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ êîìàíäó Ïåðåèìåíîâàòü.
Íàáðàòü íîâîå èìÿ è íàæàòü [Enter].

Íå ïóòàéòå äâà áûñòðûõ ùåë÷êà ìûøêîé, îòêðûâàþùèõ êà-
êîå-ëèáî ïðèëîæåíèå ëèáî äîêóìåíò, ñ äâóìÿ ïîñëåäîâàòåëüíûìè
ùåë÷êàìè. Áóäüòå îñòîðîæíû ñ ðàñøèðåíèÿìè ôàéëîâ ïðè ïåðå-
èìåíîâàíèè. Ðàñøèðåíèå èçìåíÿòü íåëüçÿ, îíî îïðåäåëÿåò ïðèëî-
æåíèå, â êîòîðîì ñîçäàí ôàéë.

· Ñïîñîáû âûäåëåíèÿ îáúåêòîâ
Âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü â âûäåëåíèè è ïåðåìåùåíèè íå-

ñêîëüêèõ ôàéëîâ îäíîâðåìåííî. Äëÿ ýòîãî íóæíî ïðåäâàðèòåëüíî
âûäåëèòü íåñêîëüêî îáúåêòîâ. Âûäåëÿòü îáúåêòû ìîæíî íåñêîëü-
êèìè ñïîñîáàìè. Îäèí èç ýòèõ ñïîñîáîâ — ýòî èñïîëüçîâàíèå
êëàâèàòóðû è ìûøêè îäíîâðåìåííî.

· Âûäåëåíèå ñìåæíûõ îáúåêòîâ
1. Ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøêè ïî ïåðâîìó îáúåêòó

íóæíîãî äèàïàçîíà.
2. Çàõâàòèâ êëàâèøó [Shift], ùåëêíèòå ïî ïîñëåäíåìó îáúåêòó

äèàïàçîíà. Òàêèì îáðàçîì âûäåëÿåòñÿ âåñü äèàïàçîí.

· Âûäåëåíèå íåñìåæíûõ îáúåêòîâ
1. Ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøêè ïî ïåðâîìó îáúåêòó.
2. Íàæàâ êëàâèøó [Ctrl], ùåëêàéòå ïî êàæäîìó íóæíîìó

îáúåêòó ëåâîé êíîïêîé ìûøêè.
3. Íå îòïóñêàéòå [Ctrl], ïîêà íå âûáåðeòå âñå îáúåêòû.

4. Àðõèâèðîâàíèå ôàéëîâ

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ôàéëîâ ñ îäíîãî ìåñòà íà äðóãîå äëÿ óäîá-
ñòâà åãî îáúåì íàäî óìåíüøèòü, òî åñòü îí àðõèâèðóåòñÿ. Â çàâè-
ñèìîñòè îò òèïà ôàéëà óìåíüøàåòñÿ åãî îáúåì ïðè àðõèâèðîâà-
íèè, ÷òî ïîçâîëÿåò ðàçìåùàòü ôàéëû áîëüøèõ îáúåìîâ íà ìàëûõ
äèñêàõ. Òàêèì îáðàçîì, ïðè àðõèâèðîâàíèè íåèñïîëüçóåìûõ ôàé-
ëîâ îñòàåòñÿ áîëüøå ñâîáîäíîãî ìåñòà íà äèñêå, ÷òî ïîçâîëÿåò
îïòèìàëüíî èñïîëüçîâàòü äèñê. Îäíà èç ïðîãðàìì àðõèâàöèè —
ýòî WinRAR. Åñëè ýòà ïðîãðàììà óñòàíîâëåíà íà âàøåì êîìïü-
þòåðå, òî âîñïîëüçóåìñÿ åþ â îêíå Ïðîâîäíèê.

Íàæìèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøêè ïî àðõèâèðóåìîìó îáúåêòó,
â ðåçóëüòàòå ýòîãî îòêðîåòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ (ðèñ. 3.41). Íà
ðèñóíêå âèäíû 2 êîìàíäû, îòíîñÿùèåñÿ ê àðõèâèðîâàíèþ:

1. Äîáàâèòü â «íàçâàíèå ôàéëà.rar» — ïðè èñïîëüçîâàíèè
ýòîé êîìàíäû ñîçäàåòñÿ àðõèâíûé ôàéë ïîä èìåíåì àðõèâèðóåìîãî,
êîòîðûé ðàñïîëàãàåòñÿ â òåêóùåé ïàïêå (ðèñ. 3.42).

2. Äîáàâèòü â àðõèâ... — ïðè èñïîëüçîâàíèè ýòîé êîìàíäû
ìîæíî çààðõèâèðîâàòü ýòîò ôàéë è äîáàâèòü â óæå ñóùåñòâóþùèé
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êàêîé-ëèáî àðõèâíûé ôàéë
ëèáî ñîõðàíèòü åãî â ëþ-
áîì ìåñòå äèñêà ïîä ëþ-
áûì èìåíåì (ðèñ. 3.42).

Ñ ïîìîùüþ ñëåäóþùå-
ãî îêíà (ðèñ. 3.43) ìîæíî
óñòàíîâèòü äëÿ àðõèâíîãî
ôàéëà íóæíûå ïàðàìåòðû,
òàêèå êàê òèï ñæàòèÿ,
ôîðìàò, ðàçìåð è ò.ä.

Ôîðìàò àðõèâíîãî ôàé-
ëà ìîæåò áûòü RAR ëèáî
ZIP. Ýòè ôîðìàòû îòëè÷à-
þòñÿ äðóã îò äðóãà íåêîòî-
ðûìè ñâîéñòâàìè. Íàïðè-
ìåð, åñëè ôàéë ðàññ÷èòû-
âàåòñÿ çàïèñàòü íà äèñê â
3,5 äþéìà îáúåìîì 1,44
Má, òî ôàéë íóæíî àðõè-
âèðîâàòü ïî òîìàì. Äëÿ
ýòîãî äîñòàòî÷íî óêàçàòü â äèàëîãîâîì îêíå àðõèâèðîâàíèÿ ðàçìåð
òîìà (ðèñ. 3.43). Íàïðèìåð, íà ðèñ. 3.44 ôàéë ðàçäåëåí íà òðè
àðõèâíûõ ôàéëà, íàçâàíèÿ êîòîðûõ ñîîòâåòñòâåííî «íàçâàíèå
ôàéëà.rar», «íàçâàíèå ôàéëà.r00», «íàçâàíèå ôàéëà.r01». Ýòè ôàé-
ëû ìîæíî çàïèñûâàòü îòäåëüíî íà äèñêè.

Ýòî ñâîéñòâî ñóùåñòâóåò òîëüêî â ôîðìàòå àðõèâèðîâàíèÿ
RAR, à â ôîðìàòå ZIP íåò âîçìîæíîñòè àðõèâèðîâàíèÿ ïî òîìàì.

Àðõèâíûé ôàéë íåâîçìîæíî èñïîëüçîâàòü â àðõèâèðîâàííîì
ñîñòîÿíèè. Äëÿ åãî èñïîëüçîâàíèÿ åãî íàäî èçâëå÷ü èç àðõèâà. Äëÿ
ýòîãî íàäî ùåëêíóòü äâà ðàçà ïî àðõèâíîìó ôàéëó, â ðåçóëüòàòå
÷åãî îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ. 3.45).

Ðèñ. 3.41

Ðèñ. 3.42
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Ðèñ. 3.45

Ðèñ. 3.43

Ðèñ. 3.44
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Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ïîÿâëÿåòñÿ ñïèñîê çààðõèâèðîâàííûõ
ôàéëîâ. Èç ýòîãî ñïèñêà âûáèðàåòñÿ ôàéë, êîòîðûé ñëåäóåò ðàç-
àðõèâèðîâàòü, ïîñëå ÷åãî â âåðõíåé ÷àñòè îêíà âûáèðàåòñÿ êíîïêà
Èçâëå÷ü â (ðèñ. 3.46). Â ðåçóëüòàòå ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà,
óêàçàííîãî íà ðèñóíêå, ìîæíî óêàçàòü, â êàêóþ ïàïêó íàäî
èçâëå÷ü ôàéë, è óêàçàòü ïàðàìåòðû èçâëå÷åíèÿ.

Ðèñ. 3.46

Çààðõèâèðîâàííûé ôàéë ìîæ-
íî èçâëå÷ü èç àðõèâà è ùåëêíóâ
ïðàâîé êíîïêîé ïî ôàéëó, ãäå èç
îòêðûâøåãîñÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ
âûáèðàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ êîìàí-
äà (ðèñ. 3.47):

1. Èçâëå÷ü â òåêóùóþ ïàïêó. Â
ðåçóëüòàòå ýòîé êîìàíäû ñîçäàåòñÿ
àðõèâíûé ôàéë ïîä èìåíåì àðõè-
âèðóåìîãî, êîòîðûé ðàñïîëàãàåòñÿ
â òåêóùåé ïàïêå.

2. Èçâëå÷ü â «íàçâàíèå ïàïêè».
Â ðåçóëüòàòå ýòîé êîìàíäû âû-
áðàííûé àðõèâíûé ôàéë ñîõðàíÿ-
åòñÿ â òåêóùåé ïàïêå ïîä ýòèì
èìåíåì.Ðèñ. 3.47.
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Ðèñ. 3.48

3. Èçâëå÷ü ôàéëû... — â ðåçóëüòàòå ýòîé êîìàíäû îòêðûâàåòñÿ
äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì ìîæíî óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû èçâëå-
÷åíèÿ èç àðõèâà è óêàçàòü ìåñòî èçâëå÷åíèÿ íà äèñêå. Åñëè ôàéë
áûë çààðõèâèðîâàí ïî òîìàì, ïðè èçâëå÷åíèè äîëæíû áûòü âñå
òîìà. Åñëè àðõèâíûé ôàéë ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ ôàéëîâ è âàì
íóæíî èçâëå÷ü èç àðõèâà òîëüêî îäèí, êîòîðûé ðàñïîëîæåí â
îäíîì èç òîìîâ, òî èç ýòîãî òîìà ìîæíî èçâëå÷ü òîëüêî îäèí
íóæíûé ôàéë.

· Óäàëåíèå îáúåêòîâ.
Â ëþáîå âðåìÿ âû ìîæåòå óäàëèòü íåíóæíûå ïàïêè è äîêó-

ìåíòû. Âûäåëèòå óäàëÿåìûé îáúåêò, çàòåì ïðèìåíèòå îäèí èç
ïðèâåäåííûõ íèæå ñïîñîáîâ:

— Èç ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Óäàëèòü.
— Èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Óäàëèòü.
— Íàæìèòå êëàâèøó [Delete] íà êëàâèàòóðå.
Âî âñåõ ñëó÷àÿõ â äèàëîãîâûõ îêíàõ ñïðàøèâàåòñÿ, ñîãëàñíû

ëè âû óäàëèòü äîêóìåíò. Åñëè äîêóìåíò áîëüøå íå íóæåí, íàæìè-
òå êíîïêó OK. Â ðåçóëüòàòå óäàëåííûé ôàéë ðàñïîëîæèòñÿ â
ñïåöèàëüíîé ïàïêå ïîä íàçâàíèåì Koðçèíà.

Ñâîéñòâà ïàïêè Êîðçèíà óñòàíàâëèâàþòñÿ ñ ïîìîùüþ îêíà,
îòêðûâàåìîãî ùåë÷êîì ïðàâîé êíîïêè ìûøêè ïî ýòîìó îáúåêòó
(ðèñ. 3.48). Îáû÷íî îáúåì êîðçèíû ñîñòàâëÿåò 10% îò îáúåìà
îáùåãî äèñêà, îäíàêî
ýòî çíà÷åíèå ìîæíî
óìåíüøàòü ëèáî óâåëè-
÷èâàòü. Åñëè êîðçèíà çà-
ïîëíåíà, à îáúåêòû ïðî-
äîëæàþò óäàëÿòü, òî èç
êîðçèíû íà÷èíàþò óäà-
ëÿòüñÿ ñàìûå ðàííèå
óäàëåííûå, âìåñòî êî-
òîðûõ íà÷èíàþò ðàñïî-
ëàãàòüñÿ ïîñëåäíèå óäà-
ëåííûå. Ôàéëû, óäàëåí-
íûå èç Êîðçèíû, íå
âîññòàíàâëèâàþòñÿ. Ïî-
ýòîìó öåëåñîîáðàçíî
âðåìÿ îò âðåìåíè ïîä-
÷èùàòü Êîðçèíó. Êðîìå
òîãî, îáúåì Êîðçèíû
âõîäèò â îáúåì îáùåãî
äèñêà, òî åñòü íåíóæ-
íûå ôàéëû ìîãóò çàíè-
ìàòü ìíîãî ìåñòà, ÷òî
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çàìåäëÿåò ðàáîòó êîìïüþòåðà. Äëÿ ýòîãî ñ ïîìîùüþ îêíà Êîð-
çèíû ìîæíî ïðîñìîòðåòü ôàéëû è óäàëèòü íåíóæíûå (ðèñ. 3.49).

Åñëè æå ôàéë áûë óäàëåí ïî îøèáêå, òî åãî ìîæíî âîññòà-
íîâèòü. Äëÿ ýòîãî â îêíå Koðçèíà äîñòàòî÷íî çàäàòü èç ìåíþ
«Ôàéë» êîìàíäó Âîññòàíîâèòü, â ðåçóëüòàòå ÷åãî âûáðàííûé
ôàéë âîññòàíîâèòñÿ íà ñâîåì ïðåæíåì ìåñòå. Êîìàíäà Âîññòàíî-
âèòü âñå îáúåêòû ïîçâîëÿåò âîññòàíîâèòü âñå îáúåêòû.

Åñëè ïðè óäàëåíèè îáúåêòà âìåñòî êîìàíäû [Delete] áûëà
çàäàíà êîìàíäà (Shift+Delete), òî îáúåêò óäàëÿåòñÿ èç ïàìÿòè
êîìïüþòåðà, íå ïîïàäàÿ â Êîðçèíó. Ïîýòîìó ïðè çàäàíèè ýòîé
êîìàíäû íàäî áûòü ïðåäåëüíî âíèìàòåëüíûì, ïîòîìó ÷òî óäàëåí-
íûå îáúåêòû íå âîññòàíàâëèâàþòñÿ.

1. Òåêñòîâûé ðåäàêòîð Bloknot.

Òåêñòîâûé ðåäàêòîð Bloknot ÿâëÿåòñÿ îäíîé èç ïðîñòåéøèõ
ïðîãðàìì ñèñòåìû Windows, èìååò âîçìîæíîñòè äëÿ ââîäà òåêñòà,
åãî ôîðìàòèðîâàíèÿ, äëÿ âûäà÷è â ïå÷àòü è â ïàìÿòü çàïèñè â
âèäå ôàéëà. Â îñíîâíîì ðåäàêòîð Bloknot èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðî-
ñìîòðà è ðåäàêòèðîâàíèÿ ôàéëîâ ñ ðàñøèðåíèåì txt, à íåêîòîðûå
ïîëüçîâàòåëè çíàþò ýòîò ðåäàêòîð êàê ñàìûé ïðîñòîé ïîìîùíèê
ïðè ñîçäàíèè Web-ñòðàíè÷åê.

· Îêíî ðåäàêòîðà Bloknot.

Ðèñ. 3.49

§ 3.4. Ñòàíäàðòíûå ïðîãðàììû Windows
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Íà ðèñ. 3.50 ïðèâåäåíî îêíî ðåäàêòîðà Bloknot.
Òåêñò ââîäèòñÿ â ðàáî÷åå ïîëå îêíà ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû.

Åñëè â ïåðâîé ñòðîêå äîêóìåíòà íà÷èíàÿ ñ ïåðâîé ïîçèöèè ââåñòè
ðàñøèðåíèå .LOG (äîëæíû áûòü òî÷êà è áîëüøèå áóêâû) è
ñîõðàíèòü äîêóìåíò â òàêîì âèäå, òî ïðè îòêðûòèè ýòîãî äîêó-
ìåíòà â åãî êîíöå êîìïüþòåð âñòàâëÿåò òåêóùóþ äàòó è âðåìÿ
(ðèñ. 3.51). Èçìåíåíèå âèäà òåêñòà (ðàçìåðà, öâåòà, ñòèëÿ) íàçû-
âàåòñÿ ôîðìàòèðîâàíèåì.

Ìíîæåñòâî ââåäåííûõ áóêâ, çíàêîâ è ÷èñåë íàçûâàåòñÿ øðèô-
òîì. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ øðèôòà íàäî ïðèìåíèòü êîìàíäó Format,
Shrift. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå (ðèñ. 3.52) óñòàíîâèòå
íóæíûå ïàðàìåòðû, òî åñòü èç ñïèñêîâ âûáåðèòå òèï øðèôòà, åãî
ðàçìåð è íà÷åðòàíèå. Â ðåçóëüòàòå ââåäåííûõ èçìåíåíèé èçìåíèòñÿ

âèä òåêñòà. Íåêîòîðûå ÷àñ-
òè äîêóìåíòà, íàïðèìåð,
çàãîëîâîê, ìîæíî ôîðìàòè-
ðîâàòü íåñêîëüêî èíà÷å, ÷åì
äðóãóþ ÷àñòü äîêóìåíòà.

· Ðàáîòà ñ ôàéëàìè.
Ïðè ðàáîòå ñ ôàéëàìè

â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå Blok-
not èñïîëüçóåòñÿ ìåíþ
Ôàéë. Íèæå ïðèâåäåíû êî-
ìàíäû ýòîãî ìåíþ.

— Ñîçäàòü (Ctrl+N) —
ñîçäàíèå íîâîãî ôàéëà. ÂÐèñ. 3.51.

Ðèñ. 3.50
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ðåçóëüòàòå çàäàíèÿ ýòîé êîìàíäû íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ äèàëîãîâîå
îêíî, ãäå ñïðàøèâàåòñÿ, ñîõðàíÿòü èëè íå ñîõðàíÿòü òåêóùèé
ôàéë. Â çàâèñèìîñòè îò îòâåòà òåêóùèé ôàéë ìîæåò çàêðûòüñÿ,
ñîõðàíÿÿñü ëèáî íå ñîõðàíÿÿñü, ïîñëå ÷åãî îòêðûâàåòñÿ îêíî
íîâîãî äîêóìåíòà.

Ïàìÿòêà: Â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå Bloknot â îäíî è òî æå âðåìÿ
ìîæíî ðàáîòàòü òîëüêî ñ îäíèì îêíîì äîêóìåíòà.

— Îòêðûòü (Ctrl+O) — îòêðûòèå ñóùåñòâóþùåãî ôàéëà. Åñëè
â îòêðûòîì íà ýêðàíå äîêóìåíòå áûëè ïðîèçâåäåíû èçìåíåíèÿ,
òî â ðåçóëüòàòå ýòîé êîìàíäû ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî, ñïðà-
øèâàþùåå, ñîõðàíÿòü èëè íå ñîõðàíÿòü ôàéë, â çàâèñèìîñòè îò
îòâåòà äîêóìåíò ëèáî ñîõðàíÿåòñÿ, ëèáî íåò, ïîñëå ÷åãî îòêðû-
âàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî, êîòîðîå äàåò âîçìîæíîñòü âûáðàòü îäèí
èç ñóùåñòâóþùèõ â ïàìÿòè ôàéëîâ (ðèñ. 3.53).

Â äèàëîãîâîì îêíå â ðàçäåëå Ïàïêà âûáèðàåòñÿ ïàïêà, â
êîòîðîé íàõîäèòñÿ ôàéë. Â ðåçóëüòàòå â íèæíåé ÷àñòè ýòîãî îêíà
ïîÿâëÿåòñÿ ñïèñîê âíóòðåííèõ ïàïîê è òåêñòîâûõ ôàéëîâ (ñ
ðàñøèðåíèåì TXT). Ìîæíî âûáðàòü èç íèõ íóæíûé ôàéë èëè
íàáðàòü èìÿ íóæíîãî ôàéëà â ñòðîêå Èìÿ ôàéëà è íàæàòü íà
êíîïêó Îòêðûòü. Òàê ìîæíî îòêðûòü íóæíûé ôàéë.

— Ñîõðàíèòü (Ctrl+S) — ñîõðàíåíèå èçìåíåíèé òåêóùåãî
ôàéëà;

— Ñîõðàíèòü êàê... — ñîõðàíåíèå òåêóùåãî ôàéëà ïîä íîâûì
èìåíåì íà íîâîì ìåñòå. Â ðåçóëüòàòå ýòîé êîìàíäû îòêðûâàåòñÿ
äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ. 3.54).

Â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå Áëîêíîò
ðàçìåðû âñåõ øðèôòîâ îäèíàêîâû

Ðèñ. 3.52
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Ðèñ. 3.54

Òåêñòîâûé ðåäàêòîð
Áëîêíîò

Ðèñ. 3.53

Â ðàçäåëå Ïàïêà ýòîãî äèàëîãîâîãî îêíà âûáèðàåòñÿ ïàïêà,
â êîòîðîé äîëæåí ðàçìåñòèòüñÿ ôàéë. Íàçâàíèå ôàéëà íàäî íàïè-
ñàòü â ñòðîêå Èìÿ ôàéëà, ðàñïîëîæåííîé âíèçó äèàëîãîâîãî
îêíà, è íàæàòü íà êíîïêó Ñîõðàíèòü.
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— Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû — ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî
óñòàíîâèòü íóæíûå ïàðàìåòðû ïåðåä ðàñïå÷àòêîé ôàéëà. Â ðåçóëü-
òàòå êîìàíäû îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ. 3.55). Â ðàçäåëå
Áóìàãà ýòîãî îêíà (ðèñ. 3.55) óñòàíàâëèâàþòñÿ íóæíûå ðàçìåðû
áóìàãè.

Â ðàçäåëå Îðèåíòàöèÿ óêàçûâàåòñÿ ðàñïå÷àòêà áóìàãè ïî øè-
ðèíå (Àëüáîìíàÿ) èëè ïî äëèíå (Êíèæíàÿ).

Â ðàçäåëå Ïîëÿ óêàçûâàåòñÿ, ñêîëüêî ìåñòà íóæíî îòñòóïèòü îò
ëåâîé, ïðàâîé, âåðõíåé è íèæíåé ãðàíèö áóìàãè.

Â ðàçäåëàõ Âåðõíèé êîëîíòèòóë è Íèæíèé êîëîíòèòóë ââîäÿòñÿ
íóæíûå çíà÷åíèÿ. Êîëîíòèòóë — ýòî òåêñò èëè íàáîð ñèìâîëîâ,
ïîâòîðÿþùèéñÿ íà êàæäîé ñòðàíèöå äîêóìåíòà, ýòî ìîæåò áûòü
íîìåð ñòðàíèöû ëèáî äàòà è âðåìÿ. Â òàáëèöå 3.5 ïðèâåäåíû
çíà÷åíèÿ, êîòîðûå ìîãóò áûòü â ýòèõ ñòðîêàõ.

Òàáëèöà 3.5

Ðåçóëüòàò Ïàðàìåòð

Âñòàâêà èìåíè ôàéëà &Ô

Âñòàâêà òåêóùåé äàòû &Ä

Âñòàâêà âðåìåíè ïî âðåìåíè êîìïüþòåðà &Â

Âñòàâêà íîìåðà ñòðàíèöû &Ñ

Âñòàâêà çíàêà àìïåðñàíä &&

Âûðàâíèâàíèå âåðõíåãî êîëîíòèòóëà ñëåâà,
ïî öåíòðó èëè ïî ïðàâîé ãðàíèöå &ë, &ö èëè &ï

Ðèñ. 3.55
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· Ïå÷àòü (Ctrl+P) — ïîäà÷à òåêóùåãî ôàéëà â ïå÷àòü íà
ïðèíòåð. Â ðåçóëüòàòå ýòîé êîìàíäû ïîÿâèòñÿ ñëåäóþùåå äèàëîãî-
âîå îêíî (ðèñ. 3.56):

Ðèñ. 3.56

Â ðàçäåëå Âûáåðèòå ïðèíòåð âûáåðèòå èìÿ íóæíîãî ïðèíòåðà.
Â ðàçäåëå Äèàïàçîí ñòðàíèö óêàçûâàþòñÿ ñòðàíèöû, ïîäëåæà-

ùèå ðàñïå÷àòêå:
Âñå — âñå ñòðàíèöû;
Âûäåëåíèå — âûäåëåííàÿ ÷àñòü òåêñòà;
Òåêóùóþ ñòðàíèöó — ñòðàíèöà, íà êîòîðîé íàõîäèòñÿ êóðñîð;
Ñòðàíèöû 1, 3 (ïåðâàÿ è òðåòüÿ) èëè ñòðàíèöû 1—3 (ñòðàíè-

öû ñ ïåðâîé ïî òðåòüþ) è ò.ä.
Â ðàçäåëå ×èñëî êîïèé óêàçûâàåòñÿ, ñêîëüêî êîïèé äîêóìåíòà

íóæíî ðàñïå÷àòàòü. Ïîñëå óñòàíîâêè íóæíûõ ïàðàìåòðîâ íóæíî
íàæàòü íà êíîïêó Ïå÷àòü.

Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ôîðìàò, Ïåðåíîñ ïî ñëîâàì ìîæíî
óñòàíîâèòü ðàñïîëîæåíèå äîêóìåíòà ïî ðàçìåðó îêíà. Ýòî ñâîéñòâî
ñîçäàåò óäîáñòâî äëÿ ÷òåíèÿ äîêóìåíòà, îäíàêî íå ìåíÿåò ïà-
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ðàìåòðû, óñòàíîâëåííûå äëÿ ðàñ-
ïå÷àòêè (ðèñ. 3.57, 3.58).

· Ðàáîòà ñ ÷àñòÿìè òåêñòà
Äëÿ ðàáîòû ñ âûäåëåííûìè

÷àñòÿìè òåêñòà â îñíîâíîì èñ-
ïîëüçóåòñÿ ìåíþ «Ïðàâêà» (ðèñ.
3.59). Äëÿ âûäåëåíèÿ ÷àñòè òåê-
ñòà èñïîëüçóåòñÿ ìûøêà ëèáî
êëàâèàòóðà. Ñïîñîáû âûäåëåíèÿ
÷àñòåé òåêñòà åäèíû äëÿ âñåõ
ïðîãðàìì ñèñòåìû Windows. Ïðè-
âåäåì çäåñü íåêîòîðûå èç íèõ.

Ïîñëå òîãî êàê âûäåëåíà íåêîòîðàÿ ÷àñòü òåêñòà, àêòèâèçè-
ðóþòñÿ íåêîòîðûå îïåðàöèè ýòîãî ìåíþ. Íàïðèìåð:

— Âûðåçàòü (Ctrl+X) — âûðåçàíèå ÷àñòè òåêñòà âî âñïîìî-
ãàòåëüíóþ ïàìÿòü (áóôåð).

— Êîïèðîâàòü (Ctrl+C) — êîïèðîâàíèå ÷àñòè òåêñòà âî
âñïîìîãàòåëüíóþ ïàìÿòü (áóôåð).

— Âñòàâèòü (Ctrl+V) — âñòàâêà ÷àñòè òåêñòà èç áóôåðà â
íóæíîå ìåñòî.

Òåêñòîâûé ðåäàêòîð Áëîêíîò â îñíîâíîì èñïîëüçóåòñÿ
äëÿ ñîçäàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòîâûõ ôàéëîâ ñ
ðàñøèðåíèåì txt.

Ðèñ. 3.57

Òåêñòîâûé ðåäàêòîð Áëîê-
íîò â îñíîâíîì èñïîëüçó-
åòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ è ðåäàê-
òèðîâàíèÿ òåêñòîâûõ ôàé-
ëîâ ñ ðàñøèðåíèåì txt.

Ðèñ. 3.58

Ðèñ. 3.59

Òåêñòîâûé ðåäàêòîð Áëîêíîò â îñ-
íîâíîì èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ
è ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòîâûõ ôàéëîâ
ñ ðàñøèðåíèåì txt.
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— Óäàëèòü (Del) — óäàëåíèå âûäåëåííîé ÷àñòè.
Äëÿ êîïèðîâàíèÿ âûïîëíèòå ñëåäóþùóþ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü

äåéñòâèé:
1. Âûäåëèòå ÷àñòü òåêñòà ëþáûì ñïîñîáîì.
2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Ïðàâêà, Êîïèðîâàòü èëè Ctrl+C.
3. Ïîñòàâüòå êóðñîð íà ìåñòî, êóäà äîëæåí áûòü ñêîïèðîâàí

òåêñò.
4. Âûïîëíèòå êîìàíäó Ïðàâêà, Âñòàâèòü èëè Ctrl+V.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûðåçàòü ÷àñòü òåêñòà, âìåñòî êîìàíäû Êî-

ïèðîâàòü ñî âòîðîãî ïóíêòà íóæíî èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Âûðåçàòü
èëè Ctrl+X.

Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Íàéòè (Ctrl+F) èç ìåíþ Ïðàâêà ìîæíî
îðãàíèçîâàòü ïîèñê êàêîãî-ëèáî ñëîâà ëèáî ñëîâîñî÷åòàíèÿ. Ïîñëå
âûïîëíåíèÿ ýòîé êîìàíäû îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ.
3.60). Â ðàçäåë ×òî ýòîãî îêíà ââîäèòñÿ èñêîìîå ñëîâî. Â ðàçäåëå
Íàïðàâëåíèå óñòàíàâëèâàþòñÿ ïàðàìåòðû Ââåðõ èëè Âíèç â çàâè-
ñèìîñòè îò òîãî, ãäå íàõîäèòñÿ èñêîìîå ñëîâî îòíîñèòåëüíî ðàñ-
ïîëîæåíèÿ êóðñîðà.

Ðèñ. 3.60

Â ðàçäåëå Ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà óêàçûâàåòñÿ, ó÷èòûâàòü ëè áîëü-
øèå — ìàëûå áóêâû. Ïîñëå òîãî êàê óñòàíîâëåíû âñå íóæíûå
ïàðàìåòðû, ùåëêàåòñÿ êíîïêà Íàéòè äàëåå. Â ðåçóëüòàòå íàõîäèòñÿ
ïåðâîå âñòðåòèâøååñÿ ïîñëå êóðñîðà ñëîâî. Åñëè íàæàòü íà Íàéòè
äàëåå èëè [F3], òî ïðîãðàììà íàõîäèò ñëåäóþùèå îáðàçöû ñëîâà.

C ïîìîùüþ êîìàíäû Çàìåíèòü (Ctrl+H) èç ìåíþ Ïðàâêà
ìîæíî êàêîå-ëèáî ñëîâî èëè ñëîâîñî÷åòàíèå èç òåêñòà çàìåíèòü íà
äðóãîå ñëîâî èëè ñëîâîñî÷åòàíèå. Ïîñëå âûïîëíåíèÿ ýòîé êîìàíäû
íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ. 3.61).

Â ðàçäåëå ×òî ýòîãî îêíà ââîäèòñÿ ñëîâî, êîòîðîå íóæíî
çàìåíèòü.

Â ðàçäåëå ×åì ââîäèòñÿ ñëîâî, çàìåíÿþùåå âûøåóêàçàííîå
ñëîâî.

Â ðàçäåëå C ó÷åòîì ðåãèñòðà óêàçûâàåòñÿ, ðàçëè÷àòü ëè ìàëûå
è áîëüøèå áóêâû. Ïîñëå óñòàíîâêè âñåõ íåîáõîäèìûõ ïàðàìåòðîâ
íàæèìàåòñÿ êíîïêà Íàéòè äàëåå. Â ðåçóëüòàòå âûäåëÿåòñÿ ïåðâîå
âñòðåòèâøååñÿ ïîñëå êóðñîðà ñëîâî, óêàçàííîå â îáðàçöå. Ïóòåì
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Ðèñ. 3.61

íàæàòèÿ íà êíîïêó Çàìåíèòü
ïðîèñõîäèò çàìåíà ýòèõ ñëîâ. Íà-
æàòèåì íà êíîïêó Íàéòè äàëåå
èëè íà êëàâèøó [F3] ìîæíî
íàéòè è çàìåíèòü äðóãèå îáðàç-
öû ýòîãî ñëîâà.

Êîìàíäà Çàìåíèòü âñå ïî-
çâîëÿåò çàìåíèòü âñå ñëîâà, ñî-
îòâåòñòâóþùèå îáðàçöó, îäíîâðåìåííî.

Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïåðåéòè (Ctrl+G) èç ìåíþ «Ïðàâêà»
ìîæíî îñóùåñòâèòü ïåðåõîä íà ëþáóþ ñòðàíèöó äîêóìåíòà. Äëÿ
òîãî ÷òîáû ýòà êîìàíäà áûëà àêòèâíîé, îêîëî ðàçäåëà Ïåðåíîñ ïî
ñëîâàì èç ìåíþ «Ôîðìàò» äîëæíà áûòü óáðàíà ìåòêà. Òàê â
ðåçóëüòàòå ýòîé êîìàíäû ñîñòîÿíèå òåêñòà áóäåò ìåíÿòüñÿ â çà-
âèñèìîñòè îò ðàçìåðà îêíà, è ïîòîìó êîëè÷åñòâî ñòðîê òåêñòà
áóäåò íåïîñòîÿííûì.

Â ðåçóëüòàòå êîìàíäû Ïåðåéòè îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî
(ðèñ. 3.62). Â ðàçäåëå Íîìåð ñòðîêè ýòîãî îêíà íàáèðàåòñÿ íóæíàÿ
öèôðà è íàæèìàåòñÿ êíîïêà OK. Ñòðîêè íóìåðóþòñÿ ñ íà÷àëà
äîêóìåíòà ñâåðõó âíèç è ïðîñòàâëÿþòñÿ íîìåðà ïî ëåâîé ãðàíèöå.

Íîìåð è ñòîëáåö ñèìâîëà òåêñòà, íà êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóð-
ñîð, ìîæíî óçíàòü, åñëè àêòèâèçèðîâàòü ðàçäåë Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ
èç ìåíþ «Âèä», ïîñëå ÷åãî â íèæíåé ÷àñòè îêíà ïîÿâëÿåòñÿ
ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ (ðèñ. 3.63).

2. Ïðîãðàììà Êàëüêóëÿòîð

Ïðîãðàììó ìîæíî çàïóñòèòü ñ ïîìîùüþ ïîñëåäîâàòåëüíîãî
âûïîëíåíèÿ êîìàíä Ïóñê, Âñå ïðîãðàììû, Ñòàíäàðòíûå, Êàëüêó-
ëÿòîð. Ñ ïîìîùüþ ýòîé ïðîãðàììû ìîæíî ïðîèçâîäèòü îïåðàöèè
ñëîæåíèÿ, âû÷èòàíèÿ, óìíîæåíèÿ, äåëåíèÿ è ò.ï. àðèôìåòè÷åñêèå
îïåðàöèè, à òàêæå, èñïîëüçóÿ ñòàíäàðòíûå ôóíêöèè, ïðîèçâîäèòü
èíæåíåðíûå ðàñ÷åòû.

Ðèñ. 3.62
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Ðèñ. 3.64

Ðèñ. 3.65

Ïðîãðàììà ñîñòîèò èç äâóõ âèäîâ: îáû÷íûé êàëüêóëÿòîð (ðèñ.
3.64) è èíæåíåðíûé êàëüêóëÿòîð (ðèñ. 3.65). Ïåðåõîä èç îäíîãî âèäà
êàëüêóëÿòîðà â äðóãîé îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ìåíþ «Âèä».

Íà îáû÷íîì êàëüêóëÿòîðå ìîæíî âûïîëíÿòü àðèôìåòè÷åñêèå
îïåðàöèè, òàêèå êàê + (ñëîæåíèå), — (âû÷èòàíèå), * (óìíîæå-
íèå), / (äåëåíèå), à òàêæå âû÷èñëÿòü ïðîöåíòû, èçâëåêàòü èç
êâàäðàòíîãî êîðíÿ è òîìó ïîäîáíûå ðàñ÷åòû. Íà îáû÷íîì êàëü-
êóëÿòîðå öèôðû íóæíîãî âûðàæåíèÿ ââîäÿòñÿ ïóòåì íàæàòèÿ
êíîïêîé ìûøêè ñîîòâåòñòâóþùèõ öèôð êàëüêóëÿòîðà ëèáî ñ
ïîìîùüþ êëàâèàòóðû. Ïîñëå êàæäîé íàæàòîé êíîïêè ðåçóëüòàò
îòðàæàåòñÿ â îêíå ïðîãðàììû, òî åñòü âûïîëíÿåòñÿ ïîñëåäîâàòåëü-
íîñòü ââîäà îïåðàöèé.

Íàïðèìåð: íóæíî âû÷èñëèòü çíà÷åíèå âûðàæåíèÿ 6*5+ +2*4 = :
1) ïîñëå ââîäà öèôðû 6 ðåçóëüòàò — 6;
2) ðåçóëüòàò ïîñëå ââîäà çíàêà * — 6;
3) ðåçóëüòàò ïîñëå ââîäà öèôðû 5 — 5;

Ðèñ. 3.63

Òåêñòîâûé ðåäàêòîð Áëîêíîò â îñíîâíîì
èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ è ðåäàêòèðî-
âàíèÿ òåêñòîâûõ ôàéëîâ ñ ðàñøèðåíèåì
txt.

7—A. Ñàòòàðîâ
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4) ðåçóëüòàò ïðåäûäóùåé îïåðàöèè ïîñëå ââîäà çíàêà + — 30;
5) ðåçóëüòàò ïîñëå ââîäà öèôðû 2 — 2;
6) ðåçóëüòàò ïðåäûäóùåé îïåðàöèè ïîñëå ââîäà çíàêà * — 32;
7) åñëè ââåñòè öèôðó 4 è íàæàòü íà çíàê =, òî ðåçóëüòàò — 128.
Çíà÷åíèå âûðàæåíèÿ â äåéñòâèòåëüíîñòè 38, à â ðåçóëüòàòå

íàøèõ âû÷èñëåíèé ïîëó÷èëîñü 128, òî åñòü ìû ïîëó÷èëè íåâåðíûé
ðåçóëüòàò. Âñå ïîòîìó, ÷òî îáû÷íûé êàëüêóëÿòîð ïîñëåäîâàòåëüíî
âûïîëíÿåò ââîäèìûå îïåðàöèè, íå ñëåäóÿ ìàòåìàòè÷åñêèì çàêî-
íàì âû÷èñëåíèÿ. Äëÿ ïðîèçâåäåíèÿ òàêèõ îïåðàöèé íà îáû÷íîì
êàëüêóëÿòîðå öåëåñîîáðàçíî ïîëüçîâàòüñÿ ïàìÿòüþ êàëüêóëÿòîðà:

1) ïîñëå ââîäà öèôðû 6 ðåçóëüòàò — 6;
2) ïîñëå ââîäà çíàêà * ðåçóëüòàò — 6;
3) ðåçóëüòàò ïîñëå ââîäà öèôðû 5 — 5;
4) ðåçóëüòàò ïîñëå ââîäà çíàêà = — 30;
5) íàæèìàåòñÿ êíîïêà MS, ïîñëå ÷åãî ðåçóëüòàò ñîõðàíÿåòñÿ â

ïàìÿòè, çäåñü â ñâîáîäíîé êëåòêå ýòîãî ñòîëáöà ïîÿâèëñÿ çíàê Ì:
6) ðåçóëüòàò ïîñëå ââîäà öèôðû 2 — 2;
7) åñëè íàæàòü íà çíàê *, ââåñòè öèôðó 4 è íàæàòü çíàê =,

ðåçóëüòàò — 8;
8) åñëè íàæàòü íà çíàê + è íàæàòü íà MR äëÿ èçâëå÷åíèÿ

èç ïàìÿòè çíà÷åíèÿ, òî ðåçóëüòàò — 30 (çíà÷åíèå, õðàíÿùååñÿ â
ïàìÿòè);

9) åñëè íàæàòü íà çíàê =, êîíå÷íûì ðåçóëüòàòîì áóäåò 38.
Òàêèì îáðàçîì, îáû÷íûé êàëüêóëÿòîð ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îáû÷-

íûõ ðàñ÷åòîâ, äëÿ ñëîæíûõ ðàñ÷åòîâ öåëåñîîáðàçíåå ïîëüçîâàòüñÿ
èíæåíåðíûì êàëüêóëÿòîðîì.

Ïðè âû÷èñëåíèè íà èíæåíåðíîì êàëüêóëÿòîðå ó÷èòûâàåòñÿ
ïîðÿäîê äåéñòâèÿ ìàòåìàòè÷åñêèõ îïåðàöèé. Íàïðèìåð, öèôðû è
àðèôìåòè÷åñêèå îïåðàöèè âûðàæåíèÿ 6*5+ +2*4 = ââîäÿòñÿ ïîñ-
ëåäîâàòåëüíî, à êàëüêóëÿòîð àâòîìàòè÷åñêè ïðîâîäèò âû÷èñëåíèÿ
ñîãëàñíî ìàòåìàòè÷åñêèì çàêîíàì, è ïîëó÷àåòñÿ ðåçóëüòàò 38. Òàêèì
îáðàçîì, íà èíæåíåðíîì êàëüêóëÿòîðå ìîæíî ïîëüçîâàòüñÿ ñêîá-

êàìè. Íàïðèìåð, äëÿ âû÷èñëåíèÿ äðîáè 
−

+

3 * 6 12

78 24 : 2
 íóæíî ïîñëå-

äîâàòåëüíî ââîäèòü â îêíî êàëüêóëÿòîðà âûðàæåíèå (3*6––12)/
(78+24/2) =. Åñëè êîëè÷åñòâî îòêðûòûõ ñêîáîê íå ðàâíÿåòñÿ êî-
ëè÷åñòâó çàêðûòûõ, òî çàïóñòèòñÿ èíäèêàòîð, óêàçûâàþùèé,
ñêîëüêî ñêîáîê íå çàêðûòî (ðèñ. 3.66).

Íà èíæåíåðíîì êàëüêóëÿòîðå ìîæíî ïðîâîäèòü âû÷èñëåíèÿ â
ðàçëè÷íûõ ñèñòåìàõ èñ÷èñëåíèÿ. Èçâåñòíî, ÷òî ñóùåñòâóåò ìíîæå-
ñòâî ðàçëè÷íûõ ñèñòåì èñ÷èñëåíèÿ: äâîè÷íàÿ, âîñüìåðè÷íàÿ, äå-
ñÿòè÷íàÿ è øåñòíàäöàòèðè÷íàÿ. Îíè îòëè÷àþòñÿ äðóã îò äðóãà
êîëè÷åñòâîì èñïîëüçóåìûõ ÷èñåë, òî åñòü â äâîè÷íîé èñïîëüçó-
þòñÿ äâå öèôðû, â âîñüìåðè÷íîé — âîñåìü öèôð è ò.ä. Åñëè âû
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õîòèòå ïðîèçâîäèòü ðàñ÷åòû â êàêîé-ëèáî èç ýòèõ ñèñòåì, òî âàì
íóæíî íà êàëüêóëÿòîðå âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó: Hex —
øåñòíàäöàòèðè÷íàÿ ñèñòåìà èñ÷èñëåíèÿ, Dec — äåñÿòè÷íàÿ, Oct —
âîñüìåðè÷íàÿ, Bin — äâîè÷íàÿ. Â ïðàâîé ñòîðîíå ýòîé æå ñòðîêè
ïîÿâëÿþòñÿ åäèíèöû èçìåðåíèÿ âûáðàííîé ñèñòåìû èñ÷èñëåíèÿ.
Çäåñü âåëè÷èíû åäèíèö èçìåðåíèÿ âûáèðàþòñÿ â çàâèñèìîñòè îò
ðàçìåðîâ ÷èñåë. Íàïðèìåð, åñëè â øåñòíàäöàòèðè÷íîé ñèñòåìå
èñ÷èñëåíèÿ âûáðàíî 8 áàéò, òî ìîæíî ðàáîòàòü ñ 16-çíà÷íûìè
÷èñëàìè, åñëè 4 áàéòà — 8-çíà÷íûìè, 2 áàéòà — 4-çíà÷íûìè è
1 áàéò — 2-çíà÷íûìè ÷èñëàìè (ðèñ. 3.67) è ò.ä.

Ðèñ. 3.66

Åñëè âûáðàòü äåñÿòè÷íóþ ñèñòåìó èñ÷èñëåíèÿ, òî áóäóò îò-
ðàæàòüñÿ åäèíèöû èçìåðåíèÿ Ãðàäóñ, Ðàäèàí è Ãðàäû (ðèñ. 3.68),
â ïðîöåññå ðàáîòû âûáèðàþòñÿ íóæíûå è ïðîèçâîäÿòñÿ âû÷èñëå-
íèÿ óãëîâ.

Ïîä ñòðîêîé ñèñòåì èñ÷èñëåíèÿ íàõîäèòñÿ êíîïêà Inv, ýòîò
ïàðàìåòð èñïîëüçóåòñÿ ïðè âû÷èñëåíèè îáðàòíûõ ôóíêöèé, ïàðà-
ìåòð Hyp èñïîëüçóåòñÿ ïðè âû÷èñëåíèè ãèïåðáîëè÷åñêèõ ôóíêöèé.
Íàïðèìåð, âàì íóæíî âû÷èñëèòü çíà÷åíèå âûðàæåíèÿ arcsin 0,5.
Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå îïåðàöèè (ðèñ. 3.69):

1. Ââåäèòå ÷èñëî 0,5, ïîëüçóÿñü ñîîòâåòñòâóþùèìè êíîïêàìè
äëÿ öèôð ëèáî êëàâèàòóðîé.

2. Ïîìåòüòå ïàðàìåòð Inv (ýòó îïåðàöèþ ìîæíî îñóùåñòâèòü
íàæàòèåì áóêâû i íà êëàâèàòóðå).

Ðèñ. 3.67

Ðèñ. 3.68
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3. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òî âûáðàíà äåñÿòè÷íàÿ (Dec)
ñèñòåìà èñ÷èñëåíèÿ.

4. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òî âûáðàíà åäèíèöà èçìåðåíèÿ
óãëîâ Ãðàäóñ èëè Ðàäèàí.

5. Ñðåäè ôóíêöèé âûáåðèòå Sin (ôóíêöèÿ Arcsin ÿâëÿåòñÿ
îáðàòíîé ôóíêöèè Sin).

6. Â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîé åäèíèöû èçìåðåíèÿ ðåçóëüòàò
áóäåò 30 ãðàäóñîâ, èëè 0,523... ðàäèàí.

Äëÿ ïðîâåäåíèÿ ñòàòèñòè÷åñêèõ ðàñ÷åòîâ èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà
Sta, ðàñïîëîæåííàÿ â ëåâîé ÷àñòè êàëüêóëÿòîðà. Ïîñëå íàæàòèÿ íà
ýòó êíîïêó îòêðûâàåòñÿ îêíî Ñòàòèñòèêà (ðèñ. 3.70). Ñòàòèñòèêà

Ðèñ. 3.69

Ðèñ. 3.70
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ñîçäàåò óäîáñòâà ïðè ðàáîòå ñ íåñêîëüêèìè ÷èñëàìè. Ââåäåííîå
÷èñëî ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Dat ïåðåõîäèò â îêíî Ñòàòèñòèêà.
Ïîñëåäîâàòåëüíî ââåäåííûå ÷èñëà è èõ îáùåå êîëè÷åñòâî îòðàæà-
þòñÿ â îêíå Ñòàòèñòèêà, â êîòîðîì ìîæíî âûïîëíÿòü ðàçëè÷íûå
îïåðàöèè ñ ââåäåííûìè ÷èñëàìè.

Ave — ñðåäíåå àðèôìåòè÷åñêîå ââåäåííûõ ÷èñåë;
Inv+Ave — ñðåäíåå àðèôìåòè÷åñêîå ñóììû êâàäðàòîâ ââåäåí-

íûõ ÷èñåë;
Sum — ñóììà ââåäåííûõ ÷èñåë;
Inv+Sum — ñóììà êâàäðàòîâ ââåäåííûõ ÷èñåë;
S — ñðåäíåêâàäðàòè÷íîå îãðàíè÷åíèå ñ ïàðàìåòðîì n-1;
Inv+S — ñðåäíåêâàäðàòè÷íîå îãðàíè÷åíèå ñ ïàðàìåòðîì n.
Êíîïêè â îêíå Ñòàòèñòèêà âûïîëíÿþò ñëåäóþùèå çàäà÷è:
RET — àêòèâèçàöèÿ îêíà êàëüêóëÿòîðà;
LOAD — ïåðåâîä âûáðàííîãî ÷èñëà â îêíå Ñòàòèñòèêà â îêíî

êàëüêóëÿòîðà;
CD — óäàëåíèå âûáðàííîãî ÷èñëà èç îêíà Ñòàòèñòèêà;
CAD — î÷èñòêà îêíà Ñòàòèñòèêà.
Òàê, íà èíæåíåðíîì êàëüêóëÿòîðå ìîæíî âûïîëíÿòü îïåðà-

öèè, ïîëüçóÿñü ïàìÿòüþ. Çäåñü:
· MS — ââîä ÷èñëà â ïàìÿòü;
· MR — èçâëå÷åíèå ÷èñëà èç ïàìÿòè;
· MC — î÷èñòêà ïàìÿòè;
· M+ — äîáàâëåíèå ÷èñëà â îêíå êàëüêóëÿòîðà ê ÷èñëó â

ïàìÿòè êîìïüþòåðà.
Ïîñëå òîãî êàê êàêîå-ëèáî ÷èñëî ââåäåíî â ïàìÿòü, â êëåòêå

íàä êíîïêàìè ïîÿâëÿåòñÿ èíäèêàòîð M (ðèñ. 3.71).
Â ïàìÿòè ìîæåò íàõîäèòüñÿ òîëüêî îäíî ÷èñëî. Åñëè ââåñòè

êàêîå-ëèáî ÷èñëî, îíî óäàëÿåò ïðåäûäóùåå. Â òàáëèöå 3.6 ïðèâå-
äåíû êîìáèíàöèè êëàâèø íà êëàâèàòóðå, ñîîòâåòñòâóþùèå íåêî-
òîðûì êíîïêàì êàëüêóëÿòîðà.

Ðèñ. 3.71
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Òàáëèöà 3.6

Kàëüêóëÿòîð Këàâèàòóðà Kàëüêóëÿòîð Këàâèàòóðà

= ENTER Sta CTRL+S

Backspace BACKSPACE Ave CTRL+A

C ESC Sum CTRL+T

CE DEL M+ CTRL+P

Dat INS MC CTRL+L

Hyp h ÌR CTRL+R

Inv i MS CTRL+M

3. Òàáëèöà ñèìâîëîâ

Òàáëèöà ñèìâîëîâ — ýòî ïðîãðàììà, ïðåäíàçíà÷åííàÿ äëÿ
âûáîðà è âñòàâêè â äîêóìåíò ñèìâîëà (çíàêà) âûáðàííîãî øðèô-
òà. Â ïðîãðàììå íàõîäèòñÿ ìíîæåñòâî çíàêîâ òèïà DOS, Windows
è Yunikod, êîòîðûå îòëè÷àþòñÿ äðóã îò äðóãà êîëè÷åñòâîì è
òèïàìè çíàêîâ.

Ýòó ïðîãðàììó ìîæíî çàïóñòèòü ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ êîìàíä
Ïóñê, Âñå ïðîãðàììû, Ñòàíäàðòíûå, Ñëóæåáíûå, Òàáëèöà ñèìâî-
ëîâ (ðèñ. 3.72). Èç ðàçäåëà Øðèôò îòêðûâøåãîñÿ îêíà ïðîãðàììû

Ðèñ. 3.72
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âûáèðàåòñÿ òèï øðèôòà. Â ðåçóëüòàòå â íèæíåé ÷àñòè îêíà ïîÿâ-
ëÿåòñÿ ìíîæåñòâî ñèìâîëîâ ýòîãî øðèôòà. Åñëè ïîäâåñòè è íàæàòü
êóðñîðîì êàêîé-ëèáî çíàê, òî ýòîò çíàê óâåëè÷èâàåòñÿ, ÷òî ïî-
çâîëÿåò åãî óäîáíî ðàññìîòðåòü. Íàæàòèåì ëåâîé êíîïêè âûáèðà-
þòñÿ ñèìâîëû â ñòðîêó ñèìâîëîâ. Ïîñëå òîãî êàê ñèìâîë âûäåëåí
ëåâîé êíîïêîé ìûøêè è íàæàòà êíîïêà Âûáðàòü â íèæíåé ÷àñòè
îêíà, ýòîò çíàê ïîÿâëÿåòñÿ â ñòðîêå Äëÿ êîïèðîâàíèÿ, ïîñëå ÷åãî
àêòèâèçèðóåòñÿ êíîïêà Êîïèðîâàòü. Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó
Êîïèðîâàòü ñèìâîë ñîõðàíÿåòñÿ â áóôåðå. Íàêîíåö åãî ìîæíî
âñòàâèòü â íóæíûé äîêóìåíò.

Åñëè â ñòðîêå Äëÿ êîïèðîâàíèÿ âûáðàíû íåñêîëüêî ñèìâîëîâ,
òî ïðè íàæàòèè êíîïêè Êîïèðîâàòü âñå ýòè ñèìâîëû âñòàâëÿþòñÿ
âî âñïîìîãàòåëüíóþ ïàìÿòü (áóôåðà) è èõ ìîæíî îäíîâðåìåííî
âñòàâèòü â êàêîé-ëèáî äîêóìåíò. Åñëè ïðè âñòàâêå ñèìâîëà âû íå
óâèäåëè æåëàåìûé âèä ñèìâîëà, îáðàòèòå âíèìàíèå íà òèï øðèô-
òà, óñòàíîâëåííîãî â ýòîì äîêóìåíòå. Òèï øðèôòà äîêóìåíòà
äîëæåí ñîâïàäàòü ñ òèïîì øðèôòà âñòàâëÿåìîãî ñèìâîëà.

Â äîêóìåíòû òàêèõ òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ, êàê Word èëè
WordPad, ìîæíî âñòàâëÿòü ñèìâîëû èç òàáëèöû ñèìâîëîâ ïóòåì
ïåðåòàñêèâàíèÿ ñèìâîëîâ èç òàáëèöû â äîêóìåíò ëåâîé êíîïêîé
ìûøêè.

Åñëè â îêíå Òàáëèöû ñèìâîëîâ ñòîèò ìåòêà ó ñòðîêè Äîïîë-
íèòåëüíûå ïàðàìåòðû ïðîñìîòðà, òî ïîÿâëÿåòñÿ íèæíÿÿ ÷àñòü
ýòîãî îêíà. Èç ñòðîêè Íàáîð ñèìâîëîâ ýòîãî ðàçäåëà âûáèðàþòñÿ
òèïû Windows, DOS èëè Yunikod.

Åñëè èçâåñòåí êîä Yunikod èëè íàçâàíèå ñèìâîëà, òî ìîæíî
áûñòðî íàéòè ñèìâîë, ââåäÿ åãî êîä â ñòðîêó Íàéòè Þíèêîä èëè
íàáðàâ èìÿ â ñòðîêå Ïîèñê. Çäåñü îáÿçàòåëüíî äîëæåí áûòü ïðà-
âèëüíî ïîäîáðàí øðèôò èç ðàçäåëà Øðèôò. Íàïðèìåð, â íèæíåé
÷àñòè âûøåóêàçàííîãî îêíà îòðàæàåòñÿ Þíèêîä âûáðàííîãî çíàêà
(U+2663) è åãî íàçâàíèå (Black Club Suit). Òàêèì îáðàçîì, íàáðàâ
êîä 2663 â ñòðîêå Íàéòè Þíèêîä èëè íàïèñàâ èìÿ êîäà Black Club
Suit â ñòðîêå Ïîèñê è íàæàâ íà êíîïêó Íàéòè, ìîæíî áûñòðî
íàéòè íóæíûé ñèìâîë.

Èçìåíÿÿ òèïû øðèôòîâ, âû ìîæåòå íàéòè ìíîæåñòâî ðàçëè÷-
íûõ ñèìâîëîâ. Íàïðèìåð, äëÿ ïðèìåíåíèÿ ìàòåìàòè÷åñêèõ çíàêîâ
è ãðå÷åñêèõ áóêâ íóæíî âûáðàòü òèï øðèôòà Symbol, à äëÿ òîãî
÷òîáû âîñïîëüçîâàòüñÿ ðàçëè÷íûìè èíòåðåñíûìè ñèìâîëàìè, íóæíî
âûáðàòü òèï Wingdings (ðèñ. 3.73).

Åñëè ñèìâîë âàñ íå óñòðàèâàåò èëè âû õîòèòå âèäîèçìåíèòü
åãî, à òàêæå åñëè âû õîòèòå ñîçäàòü íîâûé ñèìâîë, òî ìîæíî
âîñïîëüçîâàòüñÿ ðåäàêòîðîì ñèìâîëîâ. Äëÿ çàïóñêà ýòîãî ðåäàêòîðà
íóæíî âûïîëíèòü êîìàíäû Ïóñê, Âûïîëíèòü è èç ñîçäàâøåãîñÿ
äèàëîãîâîãî îêíà Çàïóñê ïðîãðàììû âûáðàòü êîìàíäó eudcedit.
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4. Ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð Paint

ßâëÿÿñü îäíîé èç ñòàíäàðòíûõ ïðîãðàìì Windows, ãðàôè÷åñ-
êèé ðåäàêòîð Paint ïîìîãàåò ïîëüçîâàòåëþ â ïîñòðîåíèè ðàçëè÷-
íûõ ôîðì è ãðàôèêîâ, â îôîðìëåíèè ðåêëàì, îáúÿâëåíèé èëè
òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ.

Îí èìååò ñëåäóþùèå âîçìîæíîñòè:
· Ñîçäàíèå íîâîé ôîðìû íà ýêðàíå;
· Ñîõðàíåíèå ðèñóíêà â âèäå ôàéëà è ðàñïå÷àòêà åãî;
· Îòäåëåíèå ÷àñòè ðèñóíêà;
· Ïåðåìåùåíèå îòäåëåííîé ÷àñòè è ðèñóíêà;
· Âñòàâêà íîâîãî ðèñóíêà;
· Óìåíüøåíèå èëè óâåëè÷åíèå ðàçìåðîâ ðèñóíêà;
· Âûáîð òîëùèíû ëèíèé;
· Âûáîð öâåòà è çàêðàøèâàíèå ðèñóíêîâ;
· Ðàñïîëîæåíèå òåêñòà âîêðóã ðèñóíêà;
· Èñïîëüçîâàíèå ðàçëè÷íûõ øðèôòîâ;
· Ïðîñìîòð è ðåäàêòèðîâàíèå ðèñóíêà íà ýêðàíå;
· Ðàñïå÷àòêà ðèñóíêà;
· Âûâîä ðèñóíêà â äðóãèõ ïðîãðàììàõ (Word, Excel, Internet)

è ò.ä.
Ïðîãðàììà Paint çàïóñêàåòñÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ êîìàíä Ïóñê,

Âñå ïðîãðàììû, Ñòàíäàðòíûå, Paint (ðèñ. 3.74).
Íà ðèñ. 3.75 ïðèâåäåíî îêíî ýòîãî ðåäàêòîðà.
Íà íåì èìåþòñÿ Còðîêà ìåíþ, Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ, Ïàëèò-

ðà öâåòîâ è Ðàáî÷åå ïîëå.
Ïðè ñîçäàíèè íîâîãî èçîáðàæåíèÿ íóæíî óñòàíîâèòü åãî ðàç-

ìåðû ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Àòðèáóòû èç ìåíþ «Ðèñóíîê» (ðèñ. 3.76).

Ðèñ. 3.73
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Âûáðaâ åäèíèöû èçìåðåíèÿ â ðàçäåëàõ Øèðèíà è Âûñîòà, íóæíî
ââåñòè íåîáõîäèìûå âåëè÷èíû. Òàêæå ñ ïîìîùüþ ýòîãî îêíà ìîæíî
óñòàíîâèòü ïàëèòðó èçîáðàæåíèÿ: ÷åðíî-áåëóþ ëèáî öâåòíóþ.

Îáû÷íî èçîáðàæåíèå ñîçäàåòñÿ ñ ïîìîùüþ êàêîãî-ëèáî èí-

Ïàíåëü
èíñòðóìåíòîâ

Ïàëèòðà
öâåòîâ

Ðèñ. 3.75

Ðèñ. 3.74
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Ðèñ. 3.76

ñòðóìåíòà ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Â òàáëèöå 3.7 ïðèâåäåíî îïè-
ñàíèå ýòèõ èíñòðóìåíòîâ:

Òàáëèöà 3.7

Âûäåëåíèå
ëþáîé ÷àñòè
èçîáðàæåíèÿ

Îòäåëåíèå îò èçîáðà-
æåíèÿ ïðÿìîóãîëüíîé

îáëàñòè

Ðåçèíêà Çàêðàøèâàíèå

Âûáîð öâåòà Óâåëè÷åíèå èçîáðàæåíèÿ

Kàðàíäàø Kèñòü

Ðàñïûëèòåëü Ìåñòî äëÿ ââîäà òåêñòà

Ïðÿìàÿ ëèíèÿ Kðèâàÿ ëèíèÿ

Ñîçäàíèå
ïðÿìîóãîëüíîé

îáëàñòè

Ñîçäàíèå ìíîãî-
óãîëüíîé îáëàñòè

Ñîçäàíèå
îâàëüíîé
îáëàñòè

Ñîçäàíèå ïðÿìî-
óãîëüíîé îáëàñòè ñ

îêðóãëåííûìè óãëàìè

Ìåñòî äëÿ
äîïîëíèòåëüíûõ

ïàðàìåòðîâ

Ìåñòî äëÿ äîïîëíè-
òåëüíûõ ïàðàìåòðîâ

Ïðè ñîçäàíèè èçîáðà-
æåíèÿ áåðåòñÿ êàêîé-ëèáî
èíñòðóìåíò, öâåò âûáè-
ðàåòñÿ èç ïàëèòðû öâåòîâ.
Äëÿ ÷åð÷åíèÿ âûáèðàåòñÿ
êàðàíäàø ëèáî êèñòü, ñ
ïîìîùüþ êîòîðûõ, ïðî-
÷åð÷èâàÿ êàê íà áóìàãå,
ñîçäàþò ôîðìû (ðèñ. 3.77).

Ñ ïîìîùüþ èíñòðó-
ìåíòîâ, ðàñïîëîæåííûõ â
íèæíåé ÷àñòè ïàíåëè èí-

ñòðóìåíòîâ, ìîæíî ñîçäàâàòü ãîòîâûå ãåîìåòðè÷åñêèå ôèãóðû
(ðèñ. 3.78).

Â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî èíñòðóìåíòà â íèæíåé ÷àñòè
ïàëèòðû èíñòðóìåíòîâ â åãî äîïîëíèòåëüíîé ÷àñòè ïîÿâëÿþòñÿ
ïàðàìåòðû ýòîãî èíñòðóìåíòà. Íàïðèìåð, åñëè âûáðàí êàðàíäàø,
òî óñòàíàâëèâàåòñÿ òîëùèíà êàðàíäàøà, åñëè âûáðàíà êèñòü, óñòàíàâ-
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Ðèñ. 3.77

Ðèñ. 3.78
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ëèâàåòñÿ òèï ñëåäà, îñòàâëÿåìîãî êèñòüþ, à òàêæå åãî øèðèíà
(ðèñ. 3.79).

Äëÿ îñíîâíîãî öâåòà äëÿ ÷åð÷åíèÿ ëèáî çàêðàøèâàíèÿ âûáè-
ðàåòñÿ íóæíûé öâåò èç ïàëèòðû öâåòîâ ëåâîé êíîïêîé ìûøè, à
äëÿ ôîíîâîãî öâåòà íóæíî ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøêè ïî
âûáðàííîìó öâåòó íà ïàëèòðå öâåòîâ.

Åñëè ñðåäè îòðàæåííûõ öâåòîâ íà ïàëèòðå èíñòðóìåíòîâ íåò
íóæíîãî âàì öâåòà, òî íóæíî ùåëêíóòü äâà ðàçà ïî ïàëèòðå
öâåòîâ. Â ðåçóëüòàòå ïîÿâèòñÿ îêíî êàê íà ðèñ. 3.80. Ïàëèòðà â

Ðèñ. 3.79

Ðèñ. 3.80
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Ðèñ. 3.82

ïðàâîé ÷àñòè ýòîãî îêíà ïîçâîëÿåò âûáðàòü íóæíûé öâåò è ñ
ïîìîùüþ êíîïêè Äîáàâèòü â íàáîð äîáàâèòü ýòîò öâåò â òåêóùóþ
ïàëèòðó èíñòðóìåíòîâ.

Äëÿ ðàñïîëîæåíèÿ òåêñòà âîêðóã ðèñóíêà íóæíî àêòèâèçèðî-
âàòü çíàê À íà ïàëèòðå èíñòðóìåíòîâ è âûäåëèòü äëÿ òåêñòà ìåñòî
íà ðàáî÷åì ïîëå (ðèñ. 3.81). Â ðåçóëüòàòå îòêðûâàåòñÿ ìåñòî äëÿ
òåêñòà è îòêðûâàåòñÿ òàê íàçûâàåìàÿ Ïàíåëü àòðèáóòîâ òåêñòà,
êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü ðàçìåð øðèôòà, òèï øðèôòà, åãî
ñòèëü (æèðíûé, êóðñèâ) è äðóãèå ñâîéñòâà.

Ñ åå ïîìîùüþ âû ìîæåòå óñòàíîâèòü íóæíûå ñâîéñòâà è
ââîäèòü òåêñò. Åñëè òåêñò óæå ââå-
äåí è íóæíî èçìåíèòü ñâîéñòâà,
òî òåêñò íóæíî âûäåëèòü, à çàòåì
óñòàíîâèòü ñâîéñòâà. Åñëè ïîñëå
ââåäåíèÿ òåêñòà âû ùåëêíåòå âíå
ãðàíèöû, îêðóæàþùåé òåêñò, îäèí
ðàç ìûøêîé, òî òåêñò ïðåîáðàçó-
åòñÿ â òî÷å÷íûé ðèñóíîê. Ñ ïîìî-
ùüþ êîìàíä ìåíþ «Ðèñóíîê» ìîæ-
íî âûïîëíÿòü îïåðàöèè ïîâîðà÷è-
âàíèÿ, îòðàæåíèÿ, íàêëîíà è äð.
(ðèñ. 3.82).

Ðèñ. 3.81
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Òàêèå îïåðàöèè, êàê ñîõðàíåíèå èçîáðàæåíèÿ â ïàìÿòè, èëè
èçâëå÷åíèå èç ïàìÿòè è âñòàâêà èçîáðàæåíèÿ, âûâîä íà ïå÷àòü è
äðóãèå âûïîëíÿþòñÿ ñ ïîìîùüþ êîìàíä ñòðîêè ìåíþ, ðàñïîëî-
æåííîé â âåðõíåé ÷àñòè îêíà. Íèæå îçíàêîìèìñÿ ñ ýòèìè êî-
ìàíäàìè.

Ìåíþ ïðîãðàììû Paint

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü êîìàíäó ìåíþ, íóæíî ùåëêíóòü
îäèí ðàç ëåâîé ìûøêîé ïî íàçâàíèþ ýòîãî ìåíþ. Â ðåçóëüòàòå â
îòêðûâøåìñÿ ñâåðõó âíèç ìåíþ îòðàçèòñÿ ñïèñîê êîìàíä ýòîãî
ìåíþ. Äëÿ âîçâðàòà èç ìåíþ íà ýêðàí íàæèìàåòñÿ êëàâèøà [Esc].

· Ìåíþ «Ôàéë»
Ñ ïîìîùüþ êîìàíä èç ìåíþ «Ôàéë» ìîæíî âûïîëíÿòü ñëå-

äóþùèå îïåðàöèè (ðèñ. 3.83):
Ñîçäàòü (Ctrl+N) — îòêðûòèå ñòðàíèöû äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî

ðèñóíêà;
Oòêðûòü (Ctrl+O) — èçâëå÷åíèå èç ïàìÿòè êàêîãî-ëèáî ðè-

ñóíêà;
Ñîõðàíèòü (Ctrl+S) — ñîõðàíÿåò ðèñóíîê ñ ðàáî÷åãî ñòîëà â

âèäå ôàéëà èëè ñîõðàíÿåò ïîñëåäíèå èçìåíåíèÿ â ýòîì ôàéëå;
Ñîõðàíèòü êàê... — ñîõðàíÿåò ðèñóíîê íà ðàáî÷åì ñòîëå ïîä

äðóãèì èìåíåì è â äðóãîì
ìåñòå äèñêà;

Â ðåçóëüòàòå ýòîé êî-
ìàíäû ïîÿâëÿåòñÿ äèàëîãî-
âîå îêíî (ðèñ. 3.84). Â ýòîì
îêíå íóæíî óêàçàòü íîâîå
èìÿ ôàéëà, à òàêæå òèï
ýòîãî ôàéëà, òî åñòü âû-
áðàòü ðàñøèðåíèå ýòîãî
ôàéëà â íèæíåé ÷àñòè ýòî-
ãî îêíà. Â çàâèñèìîñòè îò
âûáðàííîãî òèïà ìåíÿåòñÿ
ÿðêîñòü è ðàçìåð èçîáðà-
æåíèÿ.

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðî-
ñìîòð — ïðîñìîòð âèäà
èçîáðàæåíèÿ íà áóìàãå ïå-
ðåä ðàñïå÷àòêîé;

Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû —
óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ñòðà-
íèöû. Ïîñðåäñòâîì ýòîãî
äèàëîãîâîãî îêíà (ðèñ. 3.85)Ðèñ. 3.83
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ìîæíî óñòàíîâèòü îðèåíòàöèþ ðàñïîëîæåíèÿ ðèñóíêà íà áóìàãå,
ðàçìåðû îòñòóïà îò ãðàíèö áóìàãè è äðóãèå ïàðàìåòðû;

Ïå÷àòü (Ctrl+P) — ðàñïå÷àòêà ðèñóíêà;
Çàìîñòèòü Ðàáî÷èé ñòîë Windows — èñïîëüçîâàòü èçîáðàæå-

íèå îêíà ïðîãðàììû â êà÷åñòâå ôîíîâîãî ðèñóíêà Ðàáî÷åãî ñòîëà;
Ïîñëåäíèå ôàéëû — ñïèñîê ïîñëåäíèõ 4 îòêðûòûõ ôàéëîâ;
Âûõîä (Alt+F4) — âûõîä èç Paint.
Òàêèì îáðàçîì, ñ ïîìîùüþ ìåíþ «Ôàéë» ìîæíî ñîçäàòü

íîâûé ôàéë, èçâëå÷ü ôàéë èç ïàìÿòè è ñîõðàíèòü â ïàìÿòè,
ïðîñìîòðåòü ñîäåðæèìîå ôàéëà, óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû ñòðàíèöû,
ðàñïå÷àòàòü ãðàôè÷åñêèé ôàéë è âûéòè èç ðåäàêòèðóåìîãî ôàéëà.

· Ìåíþ «Ïðàâêà»
Ñ ïîìîùüþ ìíîæåñòâà êîìàíä ìåíþ «Ïðàâêà» ìîæíî âûïîë-

íÿòü ñëåäóþùèå îïåðàöèè (ðèñ. 3.86):
Oòìåíèòü (Ctrl+Z) — îòìåíà ïîñëåäíåé êîìàíäû;
Ïîâòîðèòü (Ctrl+Y) — âîçâðàò îòìåíåííîãî äåéñòâèÿ;

Ðèñ. 3.84
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Âûðåçàòü (Ctrl+X) — âû-
ðåçàòü âûäåëåííóþ ÷àñòü ðèñóí-
êà;

Koïèðîâàòü (Ctrl+C) — êî-
ïèðîâàíèå âûäåëåííîé ÷àñòè ðè-
ñóíêà;

Âñòàâèòü (Ctrl+V) — âñòàâêà
â íóæíîå ìåñòî ðèñóíêà èç âñïî-
ìîãàòåëüíîé ïàìÿòè (áóôåðà);

O÷èñòèòü âûäåëåíèå (Del) —
óäàëÿåò âûäåëåííóþ ÷àñòü;

Âûäåëèòü âñå (Ctrl+A) —
âûäåëÿåò âñå ÷àñòè;

Koïèðîâàòü â ôàéë — êî-
ïèðóåò ðèñóíîê èëè åãî ÷àñòü èç äðóãîãî ôàéëà;

Âñòàâèòü èç ôàéëà — âñòàâëÿåò èç äðóãîãî ôàéëà ðèñóíîê.
Òàêèì îáðàçîì, ñ ïîìîùüþ êîìàíä ðàçäåëà Ïðàâêà ìîæíî

âûïîëíÿòü òàêèå îïåðàöèè, êàê îòìåíà ïîñëåäíåãî âûïîëíåííîãî
äåéñòâèÿ, ïîâòîðåíèå äåéñòâèÿ, âûðåçàíèå ðèñóíêà èëè ôîðìû,
êîïèðîâàíèå ðèñóíêà, âñòàâêà åãî â íóæíîå ìåñòî, óäàëåíèå
âûäåëåííîé ÷àñòè, êîïèðîâàíèå â äðóãîé ôàéë èëè êîïèðîâàíèå
èç äðóãîãî ôàéëà â òåêóùèé ôàéë è äðóãèå.

Ðèñ. 3.86

Ðèñ. 3.85
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Ðèñ. 3.87

· Ìåíþ «Âèä»

Ñ ïîìîùüþ êîìàíä ìåíþ
«Âèä» ìîæíî âûïîëíÿòü ñëåäó-
þùèå îïåðàöèè (ðèñ. 3.87):

Íàáîð èíñòðóìåíòîâ (Ctrl+
+T) — óñòàíîâëåíèå ïàëèòðû èí-
ñòðóìåíòîâ ëèáî åå óäàëåíèå ñ
ýêðàíà;

Ïàëèòðà (Ctrl+A) — óñòà-
íîâêà ëèáî óäàëåíèå ïàëèòðû öâåòîâ;

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ — óñòàíîâêà ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ;
Ìàñøòàá — óñòàíîâêà ìàñøòàáà ðèñóíêà íà ýêðàíå;
Ïðîñìîòðåòü ðèñóíîê (Ctrl+F) — ïðîñìîòð ðèñóíêà;
Ïàíåëü àòðèáóòîâ òåêñòà — óñòàíîâêà àòðèáóòîâ òåêñòà; â

ðåçóëüòàòå ýòîé êîìàíäû íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ ïàíåëü, äàþùàÿ
âîçìîæíîñòü óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû òåêñòà (ðèñ. 3.88).

· Ìåíþ «Ðèñóíîê»

Ñ ïîìîùüþ êîìàíä ìåíþ «Ðèñóíîê» (ðèñ. 3.89) ìîæíî âûïîë-
íÿòü ñëåäóþùèå êîìàíäû:

Îòðàçèòü/ïîâåðíóòü (Ctrl+R) — ïîâîðà÷èâàíèå ðèñóíêà;
Ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà, îòêðûâàþùåãîñÿ ïîñðåäñòâîì

ýòîé êîìàíäû (ðèñ. 3.90) ìîæíî îòðàæàòü ðèñóíîê ñëåâà íàïðàâî,
ñâåðõó âíèç ëèáî ïîâåðíóòü íà êàêîé-ëèáî óãîë.

Ðàñòÿíóòü/íàêëîíèòü (Ctrl+W) — ðàñòÿíóòü ëèáî íàêëîíèòü
ðèñóíîê;

Ñ ïîìîùüþ îêíà, îòêðûâøåãîñÿ ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû
(ðèñ. 3.91), ìîæíî ðàñòÿãèâàòü èëè ñæèìàòü èçîáðàæåíèå ïî ãî-

Ðèñ. 3.88

Ðèñ. 3.89 Ðèñ. 3.90

8—A. Ñàòòàðîâ
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Ðèñ. 3.91

ðèçîíòàëè ëèáî ïî âåðòè-
êàëè â ïðîöåíòíîì ñîîòíî-
øåíèè îòíîñèòåëüíî òåêó-
ùåãî ðàçìåðà, à òàêæå ïî-
âîðà÷èâàòü â ýòèõ íàïðàâ-
ëåíèÿõ íà êàêîé-ëèáî óãîë.

Îáðàòèòü öâåòà (Ctrl+
+I) — îáðàùåíèå òåêóùèõ
öâåòîâ èçîáðàæåíèÿ â ïðî-
òèâîïîëîæíûå;

Aòðèáóòû (Ctrl+E) —
óñòàíîâêà àòðèáóòîâ èçîá-
ðàæåíèÿ (ðèñ. 3.92);

O÷èñòèòü (Ctrl+Shift+
+N) — î÷èñòêà ðàáî÷åãî
ïîëÿ.

· Ìåíþ «Ïàëèòðà»

Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû
Èçìåíèòü ïàëèòðó èç ìåíþ
«Ïàëèòðà» ìîæíî èçìåíèòü
è ñîõðàíèòü íîâûå öâåòà
íà ïàëèòðå öâåòîâ.

· Ìåíþ «Ñïðàâêà»

Â ìåíþ «Ñïðàâêà» ìîæ-
íî ïîëó÷èòü ïîìîùü î ðàáîòå ïðîãðàììû Paint è ïîëó÷èòü èíôîð-
ìàöèþ î ñàìîé ïðîãðàììå:

O ïðîãðàììå — ïîëó÷åíèå èíôîðìàöèè î ïðîãðàììå;
Âûçîâ ñïðàâêè — âûçîâ ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè.
Ïîñðåäñòâîì ýòîé êîìàíäû ïîÿâëÿåòñÿ èíôîðìàöèÿ î ñïîñî-

áàõ ðàáîòû â ïðîãðàììå Paint (ðèñ. 3.93). Âûáðàâ â ëåâîé ÷àñòè
îêíà íóæíûé ðàçäåë, âû ìîæåòå ïîëó÷èòü â ïðàâîé ÷àñòè îêíà
íóæíóþ èíôîðìàöèþ è óêàçàíèÿ.

5. Íåêîòîðûå ñòàíäàðòíûå ñëóæåáíûå ïðîãðàììû Windows

A) Ïðîâåðêà äèñêà

Cóùåñòâóåò íåñêîëüêî ïðîãðàìì, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ïðî-
âåðêè äèñêà â ñèñòåìå. Ñ èõ ïîìîùüþ îïðåäåëÿþòñÿ îøèáêè íà
äèñêå è, åñëè åñòü âîçìîæíîñòü, ýòè îøèáêè èñïðàâëÿþòñÿ. Äëÿ
òîãî ÷òîáû ïðîâåðèòü äèñê, íóæíî â îêíå Ìîé êîìïüþòåð èëè
â îêíå ïðîãðàììû Ïðîâîäíèê ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî
íàçâàíèþ ïðîâåðÿåìîãî äèñêà è ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ñâîéñòâà
âîéòè â îêíî Ñâîéñòâà äèñêà. Ðàçäåë Ñåðâèñ îêíà Ñâîéñòâà
ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ ÷àñòåé. Èç íèõ íàæèìàåòñÿ êíîïêà Âûïîë-

Ðèñ. 3.92
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Ðèñ. 3.94

íèòü. Â ðåçóëüòàòå îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ. 3.94). Âûáè-
ðàþòñÿ íóæíûå ïàðàìåòðû è íàæèìàåòñÿ êíîïêà Çàïóñê. Òàê çà-
ïóñêàåòñÿ êëàñòåð ïðîâåðêè äèñêà. Îí ïðîâåðÿåò åäèíèöû îáúåìà

Ðèñ. 3.93
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Ðèñ. 3.95

ñàìîãî ìàëîãî ðàçìåðà, òàê íàçûâàåìûå êëàñòåðû, ïî îäíîìó, è
åñëè îáíàðóæèâàåòñÿ îøèáêà, îí ñòàðàåòñÿ åå èñïðàâèòü. Åñëè
îøèáêà íå èñïðàâëÿåìà, òî ýòîò êëàñòåð îïðåäåëÿåòñÿ ïëîõèì. Ïðè
äàëüíåéøåì èñïîëüçîâàíèè äèñêà â ýòîò ñåêòîð çàïèñü íå ïðîèç-
âîäèòñÿ.

Ïî çàâåðøåíèè ïðîâåðêè äèñêà âûõîäèò îò÷åò ïî ðåçóëüòàòàì
ïðîâåðêè.

B) Î÷èñòêà äèñêà

Èçâåñòíî, ÷òî â ïðîöåññå ðàáîòû ñ Windows ñîçäàåòñÿ íå-
ñêîëüêî âðåìåííûõ ôàéëîâ. Ïî çàâåðøåíèè ðàáîòû ýòè ôàéëû óæå
íå íóæíû, îäíàêî ìû íå çíàåì, ÷òî ýòî çà ôàéëû. Ýòè ôàéëû
çàíèìàþò ìíîãî ìåñòà íà äèñêå, ïîýòîìó íåîáõîäèìî âðåìÿ îò
âðåìåíè î÷èùàòü äèñê îò íåíóæíûõ ôàéëîâ. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî
âûïîëíèòü ïîñëåäîâàòåëüíîñòü êîìàíä Ïóñê, Âñå ïðîãðàììû, Ñòàí-
äàðòíûå, Ñëóæåáíûå, Î÷èñòêà äèñêà.

Â ðåçóëüòàòå ýòîé êî-
ìàíäû îòêðûâàåòñÿ äèàëî-
ãîâîå îêíî (ðèñ. 3.95), â
êîòîðîì âûáèðàåòñÿ äèñê
è íàæèìàåòñÿ êíîïêà OK.

Òî÷íî òàêóþ æå îïå-
ðàöèþ ìîæíî ïðîâåñòè â
îêíå Ïðoâîäíèê èëè ïðî-
ãðàììû Ìîé êîìïüþòåð,
ùåëêíóâ ïðàâîé êíîïêîé
ìûøè ïî íàçâàíèþ äèñêà,
òðåáóþùåãî î÷èñòêè, è
âîéòè ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ñâîéñòâà â îêíî Ñâîéñòâà (ðèñ. 3.96).
Â ýòîì îêíå âîéòè â ðàçäåë Îáùèå è âûïîëíèòü êîìàíäó Î÷èñòêà
äèñêà.

Â äèàëîãîâîì îêíå Î÷èñòêà äèñêà (ðèñ. 3.97) ïðèâîäèòñÿ
ñïèñîê ôàéëîâ, òðåáóþùèõ óäàëåíèÿ. Èõ âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü
è îñòàâèòü íóæíûå.

Åñëè òàêèõ ôàéëîâ íåò, íàæìèòå íà êíîïêó OK è îñâîáîäèòå
ìåñòî íà äèñêå.

C) Äåôðàãìåíòàöèÿ äèñêà

Ïðè óäàëåíèè ôàéëîâ èõ ìåñòà îñâîáîæäàþòñÿ íà äèñêå è ïðè
çàïèñè íà äèñê íîâîãî ôàéëà êîìïüþòåð íà÷èíàåò çàïèñûâàòü åãî
íà ýòè îñâîáîæäåííûå ìåñòà. Îäíàêî îáúåì çàïèñûâàåìîãî ôàéëà
ìîæåò áûòü áîëüøå îñâîáîæäåííîãî ìåñòà, òîãäà íåïîìåñòèâøàÿñÿ
÷àñòü ýòîãî ôàéëà çàïèñûâàåòñÿ â äðóãîå ìåñòî íà äèñêå. Òàêîå
ðàñïîëîæåíèå ôàéëîâ íà äèñêå íàçûâàåòñÿ ôðàãìåíòàöèåé.
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Ðèñ. 3.97

Ðèñ. 3.96

Ôðàãìåíòàöèÿ ôàéëà
ïðèâîäèò ê òðóäíîñòÿì â
îáðàùåíèè ê íåìó, òî åñòü
óâåëè÷èâàåòñÿ âðåìÿ îáðà-
ùåíèÿ, ÷òî ñíèæàåò ýôôåê-
òèâíîñòü ðàáîòû êîìïüþòå-
ðà. Ïîýòîìó ôðàãìåíòèðî-
âàííûå ôàéëû æåëàòåëüíî
îáúåäèíèòü è êîìïàêòíî
ðàñïîëîæèòü íà äèñêå. Òà-
êèå îïåðàöèè íàçûâàþòñÿ
äåôðàãìåíòàöèåé äèñêà. Òà-
êèå ïðîãðàììû ñóùåñòâóþò
â ñèñòåìå Windows, îíè çà-
ïóñêàþòñÿ ñ ïîìîùüþ ïîñ-
ëåäîâàòåëüíîñòè êîìàíä
Ïóñê, Âñå ïðîãðàììû, Ñòàí-
äàðòíûå, Ñëóæåáíûå, Äå-
ôðàãìåíòàöèÿ äèñêà (ðèñ.
3.98).

Ïåðâîíà÷àëüíî ïðîâî-
äèòñÿ àíàëèç ñîñòîÿíèÿ
ôàéëîâ. Äëÿ ýòîãî â äèàëî-
ãîâîì îêíå Äåôðàãìåíòàöèÿ
äèñêà íóæíî íàæàòü íà
êíîïêó Àíàëèç. Â ðåçóëüòàòå
ôàéë àíàëèçèðóåòñÿ è âû-
õîäèò ñîîáùåíèå î òîì,
íóæíî èëè íå íóæíî ïðî-
âîäèòü äåôðàãìåíòàöèþ
äèñêà. Åñëè äåôðàãìåíòàöèÿ
íåîáõîäèìà, òî íóæíî íà-
æàòü íà êíîïêó Äåôðàãìåí-
òàöèÿ äèñêà. Äëÿ ïðîâåäå-
íèÿ äåôðàãìåíòàöèè íóæ-
íî, ÷òîáû íà äèñêå áûëî
15% ñâîáîäíîãî ìåñòà îò
îáùåãî îáúåìà äèñêà, òàê
êàê â ïðîöåññå äåôðàãìåí-
òàöèè ÷àñòè ôàéëîâ ñîáè-
ðàþòñÿ è îáúåäèíÿþòñÿ íà
ýòîì ñâîáîäíîì ìåñòå.
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Ðèñ. 3.98

§ 3.5. Êîìáèíàöèè êëàâèø, èñïîëüçóåìûå
â OS Windows

Î÷åíü óäîáíî ïðè ðàáîòå ñ ÎÑ Windows ïðèìåíÿòü êîìáè-
íàöèè êëàâèø ñîâìåñòíî ñ îïåðàöèÿìè ìûøêîé. Â òàáëèöå 3.8
ïðèâåäåíû íåêîòîðûå èç ýòèõ îïåðàöèé, à â òàáëèöå 3.9 — êîì-
áèíàöèè êëàâèø, ïðèìåíÿåìûå â äèàëîãîâûõ îêíàõ.

Òàáëèöà 3.8

Âûïîëíÿåìûå äåéñòâèÿ Ðåçóëüòàò

CTRL + C Kîïèðîâàíèå

CTRL + X Âûðåçàíèå

CTRL + V Âñòàâêà

CTRL + Z Îòìåíà ïîñëåäíåãî âûïîëíåííîãî äåéñòâèÿ

DELETE Óäàëåíèå

SHIFT + DELETE Óäàëåíèå îáúåêòà áåç êîðçèíû

Ïåðåìåùåíèå îáúåêòà
ïðè íàæàòîé êëàâèøå
CTRL

Kîïèðîâàíèå âûáðàííîãî îáúåêòà
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CTRL+F4
Çàêðûòèå îêíà àêòèâíûõ äîêóìåíòîâ, â
êîòîðîì ìîæíî îòêðûâàòü íåñêîëüêî
äîêóìåíòîâ îäíîãî ïðèëîæåíèÿ

ALT+TAB Ïåðåõîä êóðñîðà íà íà÷àëî ñëåäóþùåãî
ñëîâà

ALT+ESC Ïåðåõîä èç îäíîãî îòêðûòîãî îêíà â äðóãîå
â ïîðÿäêå èõ îòêðûòèÿ

F6 Ïåðåõîä èç îäíîãî îáúåêòà â äðóãîé íà
ðàáî÷åì ñòîëå

CTRL+F4
Çàêðûòèå îêíà àêòèâíûõ äîêóìåíòîâ, â
êîòîðîì ìîæíî îòêðûâàòü íåñêîëüêî
äîêóìåíòîâ îäíîãî ïðèëîæåíèÿ

ALT+TAB Ïåðåõîä êóðñîðà íà íà÷àëî ñëåäóþùåãî
ñëîâà

ALT+ESC Ïåðåõîä èç îäíîãî îòêðûòîãî îêíà â äðóãîå
â ïîðÿäêå èõ îòêðûòèÿ

F6 Ïåðåõîä èç îäíîãî îáúåêòà â äðóãîé íà
ðàáî÷åì ñòîëå

Ïåðåìåùåíèå îáúåêòà
ïðè íàæàòîé êëàâèøå
CTRL + SHIFT

Ñîçäàíèå ÿðëûêà äëÿ âûáðàííîãî îáúåêòà

F2 Ïåðåèìåíîâàíèå âûáðàííîãî îáúåêòà

CTRL + ñòðåëêà
âïðàâî

Ïåðåõîä êóðñîðà íà íà÷àëî ñëåäóþùåãî
ñëîâà

CTRL + ñòðåëêà âëåâî Ïåðåõîä êóðñîðà íà íà÷àëî ïðåäûäóùåãî
ñëîâà

CTRL + ñòðåëêà âíèç Ïåðåõîä êóðñîðà íà íà÷àëî ñëåäóþùåãî
àáçàöà

CTRL + ñòðåëêà ââåðõ Ïåðåõîä êóðñîðà íà íà÷àëî ïðåäûäóùåãî
àáçàöà

CTRL + SHIFT è
ëþáàÿ ñòðåëêà Âûäåëåíèå àáçàöà

SHIFT è ëþáàÿ
ñòðåëêà

Âûäåëåíèå îáúåêòîâ, ðàñïîëîæåííûõ ðÿäîì,
ëèáî âûäåëåíèå ÷àñòåé òåêñòà

CTRL+A Âûäåëåíèå âñåõ îáúåêòîâ

F3 Ïîèñê ôàéëîâ è ïàïîê

ALT+ENTER Ïðîñìîòð ñâîéñòâ âûáðàííîãî îáúåêòà

ALT+F4 Çàêðûòèå òåêóùåãî îòêðûòîãî ïðèëîæåíèÿ

ALT + ÏÐÎÁÅË Îòêðûòèå ñèñòåìíîãî ìåíþ àêòèâíîãî
ïðèëîæåíèÿ
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Âûïîëíÿåìûå äåéñòâèÿ Ðåçóëüòàò

CTRL+TAB Ïåðåõîä âïåðåä ïî âêëàäêàì

CTRL+SHIFT+TAB Ïåðåõîä íàçàä ïî âêëàäêàì

TAB Ïåðåõîä âïåðåä ïî ïàðàìåòðàì

SHIFT + TAB Ïåðåõîä íàçàä ïî ïàðàìåòðàì

ALT + ïîä÷åðêíóòàÿ
áóêâà

Âûïîëíåíèå êîìàíäû, ñîîòâåòñòâóþùåé
áóêâå,  èëè âûáîð ñîîòâåòñòâóþùåãî
ïàðàìåòðà

ENTER Çàïóñê àêòèâíîãî ðåæèìà èëè êíîïêè

ÏÐÎÁÅË Âñòàâêà èëè óäàëåíèå ìåòêè

Kíîïêè ñòðåëîê Âûáîð îäíîé èç àêòèâíûõ êíîïîê â ãðóïïå

F1 Ïîëó÷åíèå ñïðàâêè

F4 Âûâîä ñïèñêà àêòèâíûõ ýëåìåíòîâ

Òàáëèöà 3.9

F4
Îòêðûòèå ñïèñêà â àäðåñíîé ñòðîêå
îêîí «Ìîé êîìïüþòåð» èëè «Ïðî-
âîäíèê»

SHIFT+F10 Îòêðûòèå êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáðàí-
íîãî îáúåêòà

CTRL+ESC Îòêðûòèå ìåíþ «Ïóñê»

ALT + ïîä÷åðêíóòàÿ áóêâà
â êîìàíäå ìåíþ Îòêðûòèå ñîîòâåòñòâóþùåãî ìåíþ

Áóêâà, ïîä÷åðêíóòàÿ â
êîìàíäå îòêðûòîãî ìåíþ Çàïóñê ñîîòâåòñòâóþùåé êîìàíäû

F10 Àêòèâèçàöèÿ ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ òåêó-
ùåãî ïðèëîæåíèÿ

Ñòðåëêà âïðàâî Îòêðûòèå ïîäìåíþ èëè ìåíþ ñïðàâà

Ñòðåëêà âëåâî Çàêðûòèå ïîäìåíþ èëè îòêðûòèå ìåíþ
ñëåâà

F5 Îáíîâëåíèå èçìåíåíèé àêòèâíîãî
îêíà

BACKSPACE
Ïåðåõîä íà îäèí óðîâåíü ââåðõ â
àäðåñå â îêíàõ «Ìîé êîìïüþòåð» èëè
«Ïðîâîäíèê»

ESC Îòìåíà òåêóùåãî äåéñòâèÿ

Âñòàâêà êîìïàêò-äèñêà â
(äèñêîâîä)+SHIFT

Îñòàíîâêà àâòîìàòè÷åñêîãî çàïóñêà
êîìïàêòíîãî äèñêà
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