Тема:
ОС Microsoft Windows
План
1. Основні поняття ОС Windows. 
2. Елементи ОС: основні і спеціальні об'єкти, ярлики,  значки.
3. Структура вікон Windows.

4. Принципи роботи з об'єктами: створення, копіювання, перейменування, пошук.

5. Роботи з довідковою системою ОС Windows.

6. Налаштування ОС Windows.

7. Установка та обслуговування устаткування.
8. Види комп’ютерної графіки.
9. Меню графічного редактора Paint, його інструменти.
10. Техніка створення та збереження малюнка. Принципи роботи з текстом.
11. Використання редактора, як інструмента малюнків.

Студенти повинні:

знати:

· основні поняття ОС Microsoft Windows;

· елементи ОС: основні і спеціальні об'єкти, ярлики, значки;

· структуру вікон Windows;

· принципи роботи з об'єктами: створення, копіювання, перейменування, пошук та знищення;

· принципи роботи з довідковою системою ОС Windows;

· принципи налаштування ОС Windows;
· принципи установки та запуску програм ОС Windows;

· принципи установки та обслуговування устаткування;
· операційну оболонку Windows Commander;
· види комп’ютерної графіки;

· графічний редактор Paint, його інструменти;

· створення та збереження малюнка;

· роботу з текстом;

· використання редактора, як інструмента малюнків.
вміти:
· користуватися об’єктом «Мій комп’ютер»;

· виконувати дії з вікнами;

· вимикати комп’ютер;

· користуватись головним меню для запуску програм  настроювання системи;
· створювати, вилучати, копіювати, переміщати, перейменовувати папки і текстові файли;

· створювати і використовувати ярлики;

· користуватися програмами Провідник (Explorer) і Windows Commander для огляду файлової системи, запуску програм, виконання дії з файлами, папками та їхніми групами;
· архівувати та обслуговувати диски;
· користуватися командами меню редактора Paint;

· створювати малюнки за допомогою графічного редактора.
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Операційна система WINDOWS

Основні поняття

Windows – графічна операційна система (ОС) для IBM PС.

Переваги:

· це 32-розрядна ОС;

· забезпечує одночасну роботу декількох програм, додатків;

· має зручний графічний інтерфейс (більшість операцій можна виконувати декількома способами);

· має значну гнучкість (дозволяє використовувати не тільки «свої» програми, але і програми MS DOS);

· має новий стандарт самоустановлювальних пристроїв (plug and play), тобто «довідається» встановлене устаткування і набудовується на роботу з ним;

Недоліки:

· висока гнучкість Windows приводить до зниження надійності роботи (тому, наприклад, у банківській справі її краще не використовувати);

· вимагає багато часу на вивчення.

Можливості ОС Windows :

· установлювати, запускати, налаштовувати програми;

· установлювати, набудовувати, використовувати інше устаткування;

· виконувати всі необхідні операції з файлами даних, включаючи створення, копіювання, переміщення, видалення, пошук, сортування, перегляд, печатку;

· обслуговувати ПК і локальну мережу;

· [image: image1.png]


установлювати вилучене з'єднання з іншими ПК по телефонних каналах і ін. засобами зв'язку.

ОС Windows запускається автоматично після включення ПК і на екрані відкривається основний робочий екран (вікно, об'єкт) Windows – Робочий стіл.

Робочий стіл

У робочій області Робочого столу розміщаються об'єкти Windows (значки папок, ярлики додатків) і керуючі елементи. Його можна оформити на свій смак.

Основні елементи керування вікна Робочий стіл – кнопка Пуск та Панель задач.

Кнопка Пуск – для виклику Головного меню системи.

Панель задач містить значки відкритих додатків.

Панель Швидкий запуск - для значків самих потрібних, часто використовуваних програм користувача.

З вікна папки Робочий стіл можна відкрити вікно об'єкта (папки, додатка, документа) подвійним щигликом лівою кнопкою миші.

Якщо клацнути на якому-небудь значку правою кнопкою миші, він буде виділений і на екрані з'явиться контекстне меню, що дозволяє виконати визначені дії над виділеним об'єктом.

У робочій області обов'язкові значки папок Мій комп'ютер – для доступу до всіх об'єктів ПК та Кошик – для видалення непотрібних об'єктів.

Основні об'єкти

1. Папка – контейнер, у якому утримуватися інші об'єкти Windows. Якщо всередині папки лежать інші папки, їх називають вкладеними.

Вікно папки – представлення папки у відкритому виді.

Папки можуть бути:

а)
звичайні – звичайні каталоги, що містять файли й інші каталоги;

б)
спеціальні
Ієрархія спеціальних папок
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2.
Програми – файли з розширенням
com, .exe.

Програми, написані для роботи під керуванням ОС, називають додатками.

2. Документи – файли-файли-дані, об'єкти обробки додатка.

Типи документів:

· зареєстрованого типу – у якому зазначений тип (розширення) документа, тобто з якою програмою зв'язане дане розширення. Наприклад: .doc – текстовий редактор MS Word.

· незареєстрованного типу – у якому не зазначене розширення.

Значки (піктограми) - для наочного представлення об'єктів, по якому можна визначити його тип. Кожен значок супроводжується міткою з ім'ям об'єкта. Перемінити значок можна за допомогою вікна властивостей об'єкта.

Стандартні значки:

(
- диск;

(
- папка;

(
- текстовий документ;

(
- програма;
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- ярлик

Ярлик – різновид значка, покажчик, посилання на об'єкт (але не сам об'єкт), призначений для звертання до об'єкта.

У будь-якого об'єкта може бути багато ярликів, і розміщують їх, де це зручно.

Робота з об'єктами здійснюється за допомогою клавіатури або миші.

Основні прийоми роботи з мишею

1. Наведення покажчика.

2. Щиглик – короткочасне натискання лівою або правою кнопкою миші пускає в хід елементи керування.

Щиглик лівою кнопкою на об'єкті – об'єкт виділився, правою – відкрилося контекстне меню з командами для даного об'єкта. Особливість контекстного меню – пункт Властивості.

3. Подвійний щиглик – два послідовних швидких щиглики лівою кнопкою – для виконання дій з об'єктами (програми запускаються, відеофільми відтворюються).

4. Перетаскування - навести на об'єкт покажчик миші, і натиснути ліву кнопку, далі не відпускаючи кнопку миші перемістити миша в інше місце. Об'єкт переміститься разом з покажчиком миші.

5. Спеціальне перетаскування – перетаскування при натиснутій правій кнопці миші. У момент звільнення кнопки відкривається контекстне меню, у якому потрібно вибрати дію – перемістити, копіювати і т.д.

6. Протягання – аналогічно перетаскуванню, але об'єкт не переміщається, а змінюється (застосовується для зміни розмірів вікон).

Вікна Windows

Вікно – це об'єкт Windows для відображення на екрані об'єктів, елементів керування, інформації, являє собою прямокутний сегмент екрана, обмежений рамкою.

Три варіанти представлення вікон:

1. повноекранний – на весь екран;

2. нормальний – займає частина екрана;

3. піктограма – у виді значка.

Складові частини вікна – зона заголовка, горизонтальне і спадаюче меню, кнопка системного меню, робоча область, рядок стану.

Керуючі кнопки вікон:
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Згорнути;

Відновити;
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Розгорнути;
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Закрити; 
Типи вікон:

· вікно програми (додатка);

· вікно документа (об'єкта обробки програми);

· діалогове вікно (інструмент обробки).

Файлова структура Windows

Програми і дані зберігаються на диску у виді файлів в ієрархічній структурі.

Створення й обслуговування файлової структури – одна з основних функцій ОС.

Призначення файлової структури – забезпечити однозначне відшукання будь-якого файлу, якщо відомо його ім'я і шлях пошуку, починаючи з кореневої папки і проходячи через усі вкладені до тієї, де знаходиться розшукуваний файл.

В основі цієї структури лежить конкретний диск (гнучкий, твердий, лазерний). На дисках створюються каталоги – папки. В операційній системі є спеціальні папки, яким не відповідають каталоги диска. Папка – більш широке поняття. У кожної папки є ім'я. Сама верхня папка називається кореневою. Її ім'я збігається з ім'ям диска.

Для диска А: ім'я кореневої папки А:\

Для диска С: ім'я кореневої папки С:\ і т.д.

У папках можуть зберігатися інші папки (вкладені) і файли. Адреса конкретного файлу визначається шляхом пошуку даного файлу, починаючи від кореневої папки.

Наприклад: С:\Мої документи.

Імена папок і файлів:

1. Довжина імені – до 255 символів.

2. Допускається використання декількох крапок в імені файлу.

3. Розширення визначається по символах після останньої крапки.

4. Заборонено використання символів
\
/
:
*
“
<
>

5. Дозволено використання пробілів, але доцільно використовувати символ підкреслення _.

6. Не розрізняє рядкові і прописні букви.

Не рекомендується зберігати файли в кореневій папці. Для запису файлів на дисках рекомендується створювати нові папки або використовувати вже існуючі.

Деякі загальноприйняті розширення імен файлів

	.EXE
	 Файл, що виконується, (програма, додаток).

	.COM
	 Файл, що виконується, (звичайно невеликого розміру, часто службова програма).

	.SYS
	Системний файл операційної системи.

	.HLP
	Довідковий файл (файл довідкової системи), містить додаткову корисну інформацію для роботи з програмою.

	.TXT
	Текстовий файл (звичайний текст без форматування й оформлення).

	.BMP
	Графічний файл, малюнок загальноприйнятий графічний формат для системи Windows додатка Paint, відрізняється великим розміром файлів.

	.GIF
	Графічний файл, малюнок, має компактну форму запису і малі розміри файлів. Широко застосовується в Інтернеті для передачі малобарвних зображень (малюнків).

	.JPG
	Графічний файл, малюнок, фотографія має особливо компактну форму запису інформації. Широко застосовується в Інтернеті для передачі багатобарвних зображень (фотографій).

	.DOC
	Файл документа (текст з оформленням), прийнято в текстовому редакторі MS Word.

	.HTM
	Особливий формат текстових файлів, прийнятих в Інтернеті.

	.XLS
	Файл електронних таблиць MS Excel.

	.MDB
	Файл бази даних MS Access.

	.PPT
	Файл електронних презентацій Power Point.

	.INF
	Інформаційний файл, містить інформацію, необхідну для установки і настроювання апаратних пристроїв, додається до пристроїв при придбанні.

	.TTF
	Файл із набором символів масштабуємого шрифту.

	.FON
	Файл із набором символів не масштабуємого шрифту.

	.AVI
	Файл відео.

	.MOV
	Файл відео.

	.MPG
	Файл відео, відрізняється компактною формою запису.

	.WAV
	Файл звукозапису (відцифрованного звуку).

	.MID
	Файл синтезованого звуку (застосовується при роботі з електромузикальними інструментами).


Файлову структуру ПК можна простежити по спеціальних програмах Мій комп'ютер або Провідник.

Папка Мій комп'ютер

1. Вікно папки Мій комп'ютер:

· рядок заголовка із системним меню і кнопками керування вікном,

· рядок меню,

· панель інструментів,

· адресний рядок,

· робоча область зі значками  вкладених папок,

· рядок стану.

2. Зовнішній вигляд вікна встановлюється в рядку меню командою: Вид ( Панелі інструментів.

3. Відкрити вікно Мій комп'ютер – двічі клацнути на значку Мій комп'ютер на Робочому столі або на панелі Швидкий запуск (якщо вона є).
4. Відкрити папку – двічі клацнути на її значку.



Папка Провідник

1. Вікно папки Провідник:

· рядок заголовка із системним меню і кнопками управління вікном, 

· рядок меню,

·  панель інструментів,

·  адресний рядок, робоча область із двох панелей,

·  рядок стану.

2. Зовнішній вигляд вікна встановлюється в рядку меню командою: Вид ( Панелі інструментів.

3. Відкрити вікно Провідник можна одним із способів:
· за допомогою Головного меню, виконавши команду: Пуск ( Програми ( Провідник;

· подвійним щигликом лівою кнопкою миші по кнопці Провідник на Робочому столі або панелі Швидкий запуск (якщо вона є).

4. Вікно програми Провідник має дві панелі: 

Ліва панель - панель папок, на ній вибираються і відкриваються папки.

Права панель - вміст папок.
5. Якщо папка має вкладені папки, її можна розгорнути і згорнути. 

Розгортання папки виконується щигликом миші на значку  +, згортання – на значку  -.

6. Відкрити потрібну папку: одним щигликом на її значку на лівій панелі або подвійному щиглику – на правій панелі.


	Поставлена задача
	Дії

	Розкрити системне меню.
	Клацнути по кнопці системного меню - значок програми, розташований у лівій частині зони заголовків.

	Перемістити вікно.
	Підвести покажчик миші до зони заголовка і перемістити з натиснутою лівою кнопкою миші.

	Змінити розміри вікна.
	Підвести покажчик миші до границі вікна, коли покажчик миші приймає форму подвійної стрілки, і, не відпускаючи кнопку миші, перемістити границю до потрібного розміру. 

	Розгорнути вікно.
	Один зі способів:

1. Клацнути по кнопці Розгорнути 
[image: image5.png]


.
2. Вибрати відповідну команду системного меню.

	Згорнути вікно.
	Один зі способів:

1. Клацнути по кнопці Згорнути 
[image: image6.png]


.
2. Вибрати відповідну команду системного меню.

	Відновити вікно.
	Один зі способів:

1. Клацнути по кнопці Відновити 
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.

2. Вибрати відповідну команду системного меню.

	Переміститися від одного відкритого вікна до іншого.
	Один зі способів:

1. Натиснути на кнопку програми на Панелі задач.
2. Клацнути в будь-якому місці потрібного вікна.

	Закрити вікно.
	Один зі способів:

1. Клацнути по кнопці Закрити 
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.

2. Вибрати відповідну команду системного меню.

3. Натиснути комбінацію клавіш Alt+ F4.

	Виділити піктограму.
	Клацнути по ній мишею.

	Виділити кілька піктограм, розташованих поруч.
	Клацнути лівою кнопкою миші на першій піктограмі ( натиснути клавішу Shift і утримувати її ( клацнути на останній обраній піктограмі.

	Виділити піктограми, які розташовані не поруч.
	Клацнути лівою кнопкою миші на першій піктограмі ( натиснути клавішу Ctrl і утримувати її ( по черзі виділяти потрібні піктограми.

	Зняти виділення.
	Клацнути поза піктограмою.

	Перемістити піктограму.
	Один зі способів:

1. Клацнути на піктограмі лівою кнопкою миші і, не відпускаючи її, перемістити на потрібне місце.

2. Клацнути на піктограмі правою кнопкою миші, і, не відпускаючи її, перемістити на потрібне місце ( вибрати пункт меню Перемістити.

	Запустити додаток.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Пуск ( Програми ( вказати ім'я додатка.
2. Двічі клацнути по піктограмі додатка.

3. Одиночний щиглик по піктограмі на панелі Швидкий запуск (якщо вона є).

	Завершити роботу додатка.
	Один зі способів:

1. Двічі клацнути на значку системного меню вікна додатка.

2. Відкрити системне меню і вибрати Закрити.
3. Виконати команду Файл ( Закрити (або Вихід).

4. Натиснути Alt + F4.

	Запустити програму.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Пуск ( Програми ( вибрати потрібну програму.

2. Двічі клацнути по піктограмі на Робочому столі лівою кнопкою миші (якщо вона є).

3. Відкрити утримуючу її папку ( вибрати потрібну програму.

4. Одиночний щиглик по піктограмі на панелі Швидкий запуск (якщо вона є).

	Створити папку.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Створити ( Папку.

2. Натиснути правою кнопкою миші на вільному місці робочої області вікна ( у контекстному меню виконати команду Створити ( Папку ( у поле введення ввести назву.

	Перейменувати папку (файл, ярлик).
	Один зі способів:

1. Виділити папку (файл, ярлик) ( виконати команду Файл ( Перейменувати ( дати нове ім'я в поле введення.

2. Натиснути правою кнопкою миші на значку папки (файлу, ярлика) ( виконати команду Перейменувати ( дати нове ім'я в поле введення.


	Копіювати папку (файл, ярлик) через буфер обміну.
	Один зі способів:

1. Виділити папку (файл, ярлик) ( виконати команду Правка ( Копіювати ( указати диск, відкрити папку, куди копіювати ( виконати команду Правка ( Вставити.

Команди Правка ( Копіювати і Правка ( Вставити можна виконувати кнопками панелі інструментів.

2. Натиснути правою кнопкою миші на значку папки (файлу, ярлика) ( виконати команду Копіювати ( указати диск, відкрити папку, куди копіювати ( натиснути правою кнопкою миші на значку папки або в її робочій області ( виконати команду Вставити.

	Копіювати папку (файл, ярлик) перетаскуванням.
	Один зі способів:

1. Натиснути на значку об'єкта правою кнопкою миші, не відпускаючи її, ( перетягнути піктограму об'єкта на піктограму папки – місце призначення ( відпустити кнопку миші ( виконати команду контекстного меню Копіювати.

2. Натиснути на значку об'єкта лівою кнопкою миші, не відпускаючи її, ( натиснути клавішу Ctrl, не відпускаючи її, ( перетягнути піктограму об'єкта на піктограму папки – місце призначення ( відпустити кнопку миші і клавішу Ctrl.

	Перемістити папку (файл, ярлик) через буфер обміну.
	Один зі способів:

1. Виділити папку (файл, ярлик) ( виконати команду Правка ( Вирізати ( указати диск, відкрити папку, куди перемістити ( виконати команду Правка ( Вставити.

Команди Правка ( Вирізати і Правка ( Вставити можна виконувати кнопками панелі інструментів.

2. Натиснути правою кнопкою миші на значку папки (файлу, ярлика) ( виконати команду Вирізати ( указати диск, відкрити папку, куди перемістити ( натиснути правою кнопкою миші на значку папки або в її робочій області ( виконати команду Вставити.

	Перемістити папку (файл, ярлик) перетаскуванням.
	Один зі способів:

1. Натиснути на значку об'єкта правою кнопкою миші, не відпускаючи її, ( перетягнути піктограму об'єкта на піктограму папки – місце призначення ( відпустити кнопку миші ( виконати команду контекстного меню Перемістити.

2. Натиснути на значку об'єкта лівою кнопкою миші, не відпускаючи її, ( перетягнути піктограму об'єкта на піктограму папки – місце призначення ( відпустити кнопку миші і клавішу Ctrl. 
При перетаскуванні об'єкта на інший диск об'єкт копіюється.

	Видалити папку (файл, ярлик).
	Один зі способів:

1.
Виділити папку (файл, ярлик) ( виконати команду Файл ( Видалити ( підтвердити видалення.

2.
Натиснути правою кнопкою миші на значку папки (файлу, ярлика) ( виконати команду Видалити ( підтвердити видалення.

	Одержати інформацію про властивості об'єкта (розмір, дата створення, зміни і т.д.)
	На піктограмі об'єкта клацнути правою кнопкою миші ( вибрати пункт меню Властивості.

	Одержати довідкову інформацію.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Пуск ( Довідка ( Вибрати потрібний пункт довідки.

2. Виконати команду в рядку меню Довідка ( Виклик довідки

	Настроїти властивості Робочого столу.
	Вивести покажчик миші в будь-яке порожнє місце на Робочому столі ( натиснути праву кнопку миші ( вибрати в контекстному меню, яке з’явилося, Властивості ( виконати настроювання: Фон, Заставка, Оформлення, Ефекти і т.д.

При необхідності використовувати кнопку Огляд.

	Створити ярлик на Робочому столі.
	Один зі способів:

1. Знаходячись на Робочому столі, натиснути правою кнопкою миші на вільному місці ( у контекстному меню виконати команду Створити – Ярлик ( у вікні діалогу <Створити ярлик> указати шлях до файлу, що виконується, (зручно скористатися кнопкою Огляд) ( натиснути Далі ( у поле введення ввести назву ярлика, що буде показано на Робочому столі, натиснути кнопку Виконано.
2. Викликати контекстне меню, натиснувши праву кнопку миші на піктограмі програми ( виконати команду Відправити – Робочий стіл (створити ярлик).

	Установити панель Швидкий запуск
	Клацнути правою кнопкою миші на Панелі задач і вибрати пункт меню Панелі інструментів ( установити прапорець Швидкий запуск.

	Установити ярлик програми на панелі Швидкий запуск.
	Натиснути правою кнопкою миші на ярлику потрібної програми і, утримувати її ( перетягнути на панель Швидкого запуску ( вибрати пункт меню Копіювати або Перемістити.

	Виклик Панелі керування для одержання інформації про встановлення пристрою або проведення їхнього настроювання.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Пуск ( Настроювання ( Панель керування ( вибрати потрібний пристрій ( зробити настроювання (якщо потрібно).

2. Відкрити папку Мій комп'ютер ( Панель керування( див. далі п. 1.

3. Відкрити папку Провідник ( Панель керування ( див. далі п. 1.

	Перемінити розкладку клавіатури.
	Один із способів:

1. Виконати команду Пуск ( Настроювання ( Клавіатура ( виконати настроювання.

2. Клацнути на Панелі задач на індикаторі клавіатури правою кнопкою миші ( вибрати пункт меню Властивості ( виконати настроювання.

	Перемінити мову клавіатури.
	Один зі способів:

1. Клацнути лівою кнопкою миші на індикаторі клавіатури на панелі задач ( вибрати потрібну мову із списку.

2. Натиснути клавіші Ctrl+Shift або Alt+Shift та стежити на індикаторі за зміною мов.

	Установка і видалення програм.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Пуск ( Настроювання ( Панель керування ( Установка і видалення програм.
2. Відкрити папку Мій комп'ютер ( Панель керування( див. далі п. 1.

3. Відкрити папку Провідник ( Панель керування( див. далі п. 1.

	Настроювання Панелі задач або Головного меню.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Пуск ( Настроювання ( Панель задач ( виконати настроювання.

2. Клацнути на Панелі задач правою кнопкою миші ( вибрати пункт меню Властивості ( виконати настроювання.

	Пошук потрібного об'єкта.
	Виконати команду Пуск ( Знайти ( указати реквізити потрібного об'єкта.

	Установка устаткування.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Пуск ( Настроювання ( Панель керування ( Установка устаткування.

2. Відкрити папку Мій комп'ютер ( Панель керування ( див. далі п. 1.

3. Відкрити папку Провідник ( Панель керування ( див. далі п. 1.

	Настроювання принтера.
	Виконати команду Пуск ( Настроювання ( Принтери ( виконати настроювання.

	Форматування дискети.
	Установити дискету ( натиснути правою кнопкою на значку Диск 3,5(А) у папці Мій комп'ютер або Провідник (Форматувати ( Повне (або Швидке) ( Пуск.

	Антивірусна перевірка диску.
	Викликати вікно анти вірусної перевірки (Скасування на запит про відновлення бази (вкладка Область ( указати диск (А: або С:) ( вкладка Об'єкти ( вказати об'єкти Усі файли ( вкладка Дії (указати дії Лікувати без запиту ( Пуск.

	Перезавантажити комп'ютер
	Пуск ( Завершення роботи ( перезавантажити комп'ютер.

	Завершити роботу з ОС Windows, виключити комп'ютер.
	Пуск ( Завершення роботи ( виключити комп'ютер.


Загальні сполучення клавіш Windows

	Дія
	Клавіші

	Активізація рядка меню в програмах
	F10

	Виконання команди в меню
	ALT + підкреслена буква в команді

	Закриття поточного вікна в програмах, що використовують   (MDI).
	CTRL + F4

	Закриття поточного вікна або вихід із програми
	ALT + F4

	Копіювання
	CTRL + C

	Вирізання
	CTRL + X

	Видалення
	DELETE

	Виведення довідки для обраного елемента діалогового вікна
	F1

	Відкриття віконного меню поточного вікна
	ALT + ПРОБІЛ

	Відкриття контекстного меню для виділеного елемента
	SHIFT + F10

	Відкриття меню Пуск
	CTRL + ESC

	Відкриття віконного меню для програм багатовіконного інтерфейсу
	ALT + ДЕФІС (-)

	Вставка
	CTRL + V

	Перехід у попереднє вікно

- Або -

Переходи в інші вона при повторні натискання клавіші TAB із утриманням клавіші ALT
	ALT + TAB

	Скасування
	CTRL + Z


Сполучення клавіш для діалогових вікон

	Дія
	Клавіші

	Скасування поточного завдання
	ESC

	Натискання кнопки 

- Або -

Установка або зняття прапорця

- Або -

Вибір параметра
	ПРОБІЛ

	Вибір команди
	ALT + підкреслена буква

	Натискання виділеної кнопки
	ENTER

	Перехід назад по параметрах
	SHIFT + TAB

	Перехід назад по вкладках
	CTRL + SHIFT + TAB

	Перехід уперед по параметрах
	TAB

	Перехід уперед по вкладках
	CTRL + TAB

	Відкриття папки на одному рівні нагору від папки, виділеної у вікні Зберегти як або Відкрити
	BACKSPACE

	Відкриття вікна збереження або пошуку в діалоговому вікні Зберегти як або Відкрити
	F4

	Відновлення діалогового вікна Зберегти як або Відкрити
	F5


Сполучення клавіш для робочого столу, вікна "Мій комп'ютер" і провідника Windows

Наступні сполучення клавіш використовуються для роботи з виділеними елементами:

	Дія
	Клавіші

	Обхід автоматичного відтворення при вставці компакт-диску
	Утримуйте натиснутої клавішу SHIFT при вставці компакт-диску

	Копіювання файлу
	Утримуйте натиснутої клавішу CTRL при перетаскуванні файлу

	Створення ярлика
	Утримуйте натиснутими клавіші CTRL + SHIFT при перетаскуванні файлу

	Видалення елемента без його приміщення в кошик
	SHIFT + DELETE

	Відкриття вікна Знайти: Усі файли
	F3

	Виклик контекстного меню елемента
	Клавіша КОНТЕКСТ

	Відновлення умісту вікна
	F5

	Перейменування елемента
	F2

	Виділення всіх елементів
	CTRL + A

	Відкриття вікна властивостей елемента
	ALT + ENTER або ALT + подвійний щиглик


Клавішу КОНТЕКСТ можна використовувати, якщо у вас мається клавіатура Microsoft або сумісна з нею клавіатура з клавішею КОНТЕКСТ.

Сполучення клавіш для вікна "Мій комп'ютер" і провідника Windows

	Дія
	Клавіші

	Закриття обраної папки і всіх батьківських папок
	Утримуйте натиснутої клавішу SHIFT при натисканні кнопки Закрити (тільки для вікна Мій комп'ютер)

	Повернення в попереднє вікно
	ALT + СТРІЛКА ВЛІВО

	Перехід вперед у раніше відкрите вікно
	ALT + СТРІЛКА ВПРАВО

	Перегляд папки на одному рівні зверху
	BACKSPACE


Сполучення клавіш для провідника Windows

	Дія
	Клавіші

	Згортання виділеного елемента, якщо він розгорнутий 

- Або -

Виділення батьківської папки
	СТРІЛКА ВЛІВО

	Згортання виділеної папки
	NUM LOCK + МІНУС (-)

	Розгортання виділеного елемента, якщо він згорнутий 

- Або -

Виділення першої підпапки
	СТРІЛКА ВПРАВО

	Розгортання всіх папок під виділеним елементом
	NUM LOCK + *

	Розгортання виділеної папки
	NUM LOCK + ПЛЮС (+)

	Перехід між лівою і правою областю вікна
	F6 


Сполучення клавіш із клавішею WINDOWS

Наступні сполучення клавіш можна використовувати, якщо у вас мається клавіатура Microsoft або сумісна з нею клавіатура з клавішею Windows

	Дія
	Клавіші

	Циклічні переходи по кнопках на панелі задач
	WINDOWS + TAB

	Відкриття вікна Знайти: Усі файли
	WINDOWS + F

	Відкриття вікна Знайти: Комп'ютер
	CTRL + WINDOWS + F

	Виведення довідки
	WINDOWS + F1

	Відкриття вікна Запуск програми
	WINDOWS + R

	Відкриття меню Пуск
	WINDOWS

	Відкриття діалогового вікна Властивості: Система
	WINDOWS + BREAK

	Відкриття провідника Windows
	WINDOWS + E

	Згортання або відновлення усіх вікон
	WINDOWS + D

	Скасування згортання усіх вікон
	SHIFT + WINDOWS + M


Графічний редактор Paint
Комп'ютерна графіка призначена для створення й обробки зображень (малюнків, креслень та ін.) за допомогою комп'ютера.

Розрізняють три види комп'ютерної графіки:

· Растрова;

· Векторна;

· Фрактальна.

Растрова – зображення складаються з різнобарвних крапок (пікселів), що у сукупності формують малюнок, що має визначене число крапок по горизонталі і вертикалі. У файлі зображення зберігаються дані про координати і квіти кожної крапки зображення. Типові розміри екрана дисплея в пікселях 800*600, 1024* 768, 1240*1024 і т.д.
Формати: .bmp, .dip, .pcx, .jpg, .gif, .tif.

Недолік растрової графіки – великі розміри файлів і неможливість масштабування зображень без зміни даних. 

Застосування: при розробці електронний (мультимедійних) і поліграфічних видань.

В Інтернеті застосовуються тільки растрові ілюстрації у форматі .jpg, .gif, тому що мають невеликі обсяги пам'яті.

Для введення растрових зображень у ПК часто застосовують сканери, фото- і відеокамери, тобто більше застосовують для обробки зображень, чим для їхнього створення.

Класи програм для роботи з растровою графікою:

· Засобу створення зображень: Paint (у складі операційної системи Windows), Painter, Fauve Matisse.

· Засобу обробки зображень: Adobe Photoshop, Photostyler, Picture Publisher та ін..
· Засобу каталогізації зображень: стандартна програма Imaging, ACDSee32.

Векторна – будується за допомогою математичного опису об'єктів. Найменший елемент векторної графіки – лінія (вектор).

Векторна графіка усуває недоліки растрової графіки, але має свій. 

Недолік векторної графіки – складність створення художніх ілюстрацій.

Застосування: для оформлювальних, креслярських і проектно-конструкторських робіт. Широко застосовується в рекламних агентствах, дизайнерських бюро, редакціях і видавництвах.

Засоби: Adobe Illustrator, Macromedia Freehand, CorelDraw.

Програми Adobe Illustrator, Adobe Photoshop разом з настільною видавничою системою Page Maker ефективно використовуються для виконання комп'ютерної верстки поліграфічних видань і розробки складних документів.

Створені графічні редактори служать для створення й обробки растрової і векторної графіки, і, як правило, можуть працювати з графічними файлами декількох форматів, мають можливість конвертувати файли з одного формату в іншій.

Формати, що підтримують і растрову і векторну графіку: .cgm, .wmf.

Фрактальна графіка – графіка, що обчислюється, у якій зображення будується по формулі (у пам'яті зберігається тільки формула, а не зображення), тобто це не малювання й оформлення, це програмування.

Застосування: у розважальних програмах, рідко застосовують у друкованих або електронних документах.

Графічний редактор Paint

Графічний редактор Paint входить до складу стандартних програм операційної системи Windows і призначений для створення й обробки малюнків растрової графіки.
За замовчуванням малюнок зберігається у файлі спеціального формату .BMP.

Запуск програми Paint здійснюється одним зі способів:

1. Виконати команду Пуск ( Програми ( Стандартні ( Paint.
2. Відкрити (подвійним щигликом) піктограму Paint  на Робочому столі (якщо вона є).

3. Відкрити (одинарним щигликом) піктограму Paint на панелі Швидкий запуск (якщо вона є).

Основне вікно додатка Paint

[image: image9.png]




Піктограма Paint на панелі Швидкий запуск

При наведенні покажчика миші на кнопки панелі інструментів з'являється спливаюча підказка.

Використовувані за замовчуванням основний колір і колір тла виводяться ліворуч від палітри. 

У верхньому квадраті відображається основний фон.

У нижньому квадраті відображається колір фона.

Можна використовувати при малюванні основний колір шляхом перетаскування покажчика з натиснутою лівою кнопкою або колір фона шляхом перетаскування покажчика з натиснутої з правої кнопки.

	Поставлена задача
	Дії

	Установити / Убрати набір інструментів.
	Виконати команду: Вид ( Набір інструментів.

	Установити панель Палітра.
	Виконати команду: Вид (Палітра.

	Створити файл малюнка.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Створити.
2.  Натиснути комбінацію клавіш Ctrl + N.

	Відкрити файл малюнка.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Відкрити ( вибрати диск, на якому зберігається файл ( вибрати папку, у якій зберігається файл ( вибрати ім'я файлу.

2. Натиснути комбінацію клавіш Ctrl + O.

	Зберегти малюнок під визначеним ім'ям.
	Виконати команду Файл ( Зберегти як ( ввести ім'я файлу. Якщо необхідно, перед цим указати диск, папку, тобто місце збереження файлу.

	Зберегти відкритий файл малюнка.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Зберегти.

2. Натиснути комбінацію клавіш Ctrl + S.

	Малювання ліній і фігур

	Малювати пряму лінію.
	У наборі інструментів вибрати 
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 ( вибрати ширину лінії під набором інструментів ( перетаскувати покажчик.

Щоб намалювати горизонтальну або вертикальну лінію або лінію з нахилом, утримувати натиснутої клавішу SHIFT при перетаскуванні покажчика.

	Малювати довільну  лінію.
	У наборі інструментів вибрати  
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 ( перетаскувати покажчик.

	Малювати криву лінію.
	У наборі інструментів вибрати 
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  ( вибрати ширину лінії під набором інструментів (намалювати пряму лінію, перетаскуючи покажчик ( установити покажчик у вершину дуги, натиснути кнопку миші і не відпускати її ( перетаскуючи покажчик, змінити кривизну дуги. 

Кожна крива повинна складатися з однієї або двох дуг.

	Малювати еліпс або коло.
	У наборі інструментів вибрати
  ( перетягнути покажчик по діагоналі. 

Щоб намалювати коло, утримувати натиснутої клавішу SHIFT при перетаскуванні покажчика.

	Малювати прямокутник або квадрат.
	У наборі інструментів вибрати 
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 для створення прямокутника (або 
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 для створення прямокутника з закругленими кутами) ( перетягнути покажчик по діагоналі. 

Для створення квадрата перетаскувати покажчик, утримуючи натиснуту клавішу SHIFT.

	Малювати багатокутник
	У наборі інструментів вибрати 
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 ( перетаскувати покажчик і клацнути в кожній вершині багатокутника. В останній вершині клацнути двічі.

Щоб багатокутник містив лише кути по 45 і 90 градусів, утримувати натиснуту клавішу SHIFT при перетаскуванні покажчика.

	Введення та форматування тексту.
	У наборі інструментів вибрати  
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 ( для створення рамки напису перетягнути покажчик по діагоналі до потрібного розміру  ( на панелі форматування вибрати ім'я, розмір і накреслення шрифту ( клацнути всередині рамки напису ( ввести текст.

При необхідності виконати наступні дії: 

- зрушити напис або змінити її розмір; 

- вибрати колір на палітрі, щоб змінити колір тексту; 

· клацнути значок 
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, щоб розмістити текст на кольоровому фоні; 

· клацнути колір правою кнопкою, щоб змінити колір фона.

Текст можна вводити в малюнок тільки в звичайному режимі.

	Робота з кольором

	Задати основний колір за замовчуванням. 
	Клацнути лівою кнопкою колір на палітрі.

	Задати колір фона за замовчуванням.
	Клацнути правою кнопкою колір на палітрі.

	Заповнити кольором область або об'єкт.
	У наборі інструментів вибрати  
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 ( клацнути область або об'єкт, для якого потрібно виконати заливання.

Якщо границя фігури не безперервна, зазначеним кольором будуть заповнені інші області. Щоб знайти розрив: виконати команду: Вид ( Масштаб ( вибрати Великий або Іншої.

	Малювати за допомогою кисті.
	У наборі інструментів вибрати 
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 (вибрати форму кисті під набором інструментів (перетягнути покажчик.

	Малювати за допомогою розпилювача.
	У наборі інструментів вибрати 
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 ( вибрати розмір розпилювача під набором інструментів ( перетягнути покажчик.

	Створити нестандартний колір.
	Вибрати на палітрі колір, якому варто змінити ( у меню Палітра вибрати команду Змінити палітру ( натиснути кнопку Визначити колір ( клацнути поле зразка кольорів, щоб змінити значення параметрів Відтінок і Контраст ( перетягнути бігунок регулятора в поле градієнта кольору, щоб змінити значення Яскравість ( натиснути кнопку Додати в набір ( OK.

	Перетворити кольоровий малюнок у чорно-білий.
	У наборі інструментів вибрати 
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 ( вибрати інший колір на палітрі ( установити покажчик так, щоб він стосувався лінії ( натиснути кнопку миші.

	Звернути всі кольори малюнка.
	Виконати команду: Палітра ( Звернути кольори.

Кожен колір буде замінений на зворотний до нього (червоний – блакитний, синій – жовтий і т.д.)

	Копіювати колір області або об'єкта.
	У наборі інструментів вибрати 
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 ( клацнути об'єкт, колір, якого варто скопіювати ( у наборі інструментів вибрати 
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 ( клацнути область або об'єкт, для якого потрібно задати новий колір.

	Очищення

	Очистити невелику область.
	У наборі інструментів вибрати 
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 ( вибрати розмір ластику під набором інструментів ( перетягнути покажчик по області, що потрібно очистити.

	Очистити велику область.
	У наборі інструментів вибрати 
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 для виділення прямокутної області або 
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 для виділення області довільної форми ( перетягнути покажчик для виділення області, що потрібно очистити ( у меню Виправлення вибрати команду Очистити виділення.

	Очистити весь малюнок.
	Якщо яка-небудь частина малюнка виділена, клацнути поза виділеною областю ( у меню Малюнок вибрати команду Очистити.

	Скасувати зміни.
	Виконати  команду Правка ( Скасувати (можливе скасування трьох останніх змін).

	Обробка фрагментів малюнка

	Виділити фрагмент малюнка.
	Один зі способів:

1. У наборі інструментів вибрати 
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 для виділення прямокутної області (  перетягнути покажчик по діагоналі через область виділення.

2. Вибрати 
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 для виділення області довільної форми і перетягнути покажчик навколо потрібної області

	Зняти виділення.
	Клацнути в будь-якому місці поза виділеною областю.

	Копіювати та вставити фрагмент малюнка.
	У наборі інструментів вибрати 
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 для виділення прямокутної області (або 
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 для виділення області довільної форми) ( перетягнути покажчик для виділення області, яка копіюється ( вибрати спосіб вставки:

-клацнути значок 
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, щоб установити непрозорий фрагмент;
-клацнути значок 
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, щоб установити прозорий фрагмент;
( виконати команду Правка ( Копіювати ( Правка ( Вставити ( перетягнути фрагмент у потрібне розташування на малюнку.

Не можна вставити малюнок, якщо натиснуто кнопку Напис.

	Зберегти фрагмент малюнка в окремому файлі.
	У наборі інструментів вибрати 
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 для виділення прямокутної області (або 
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 для виділення області довільної форми) ( перетягнути покажчик для виділення області, що потрібно зберегти ( виконати команду Правка ( Копіювати у файл ( указати папку та ім'я файлу ( натиснути кнопку Зберегти.

	Зміна виду малюнка на екрані

	Змінити розмір малюнка.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Малюнок ( Атрибути ( вибрати одиницю виміру ширини і висоти ( увести значення в поля Ширина і Висота.

2. Перетягнути маркери виділення (у правому нижньому куті і на середині правої і нижньої границі малюнка).

	Змінити масштаб малюнка.
	Виконати команду Вид ( Масштаб ( вибрати тип масштабу: Звичайний, Великий або Інший (Варіанти вибрати 400%, 600% або 800%) ( OK.

	Збільшити розмір області перегляду.
	Виконати команду Вид ( Переглянути малюнок.
Малюнок буде займати всю область перегляду.

Щоб повернутися в колишній режим, клацнути в  будь-якому місці малюнка.

Режим не призначений для зміни малюнка.

	Відобразити сітку.
	Виконати команду Вид ( Масштаб ( Показати сітку.

	Відбити і виконати поворот малюнка або об'єкта.
	У наборі інструментів вибрати 
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 для виділення прямокутної області (або 
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 для виділення області довільної форми) (  перетягнути рамку навколо елемента, що потрібно відбити або повернути ( під набором інструментів вибрати один з наступних значків:

-клацнути значок 
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, щоб відбити або повернути об'єкт як непрозорий фрагмент;
-клацнути значок 
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, щоб відбити або повернути об'єкт як прозорий фрагмент;
( виконати команду Малюнок ( Відбити/повернути ( вибрати потрібний параметр.

	Розтягти і нахилити малюнок.
	У наборі інструментів вибрати 
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 для виділення прямокутної області (або 
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 для виділення області довільної форми) ( перетягнути рамку навколо елемента, що змінити ( виконати команду Малюнок ( Розтягти/нахилити ( вибрати потрібні параметри розтягання і нахилу, ввести числові значення ( під набором інструментів вибрати один з наступних значків: 

-клацнути значок 
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, щоб розтягти або нахилити об'єкт як непрозорий фрагмент;
-клацнути значок 
[image: image43.png]


, щоб розтягти або нахилити об'єкт як прозорий фрагмент.

	Використання Paint з іншими програмами

	Вставити малюнок з файлу в поточний малюнок.
	У наборі інструментів вибрати 
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 ( перетягнути покажчик для визначення області, у яку варто вставити малюнок ( виконати команду Виправлення ( Вставити з файлу ( знайти та двічі клацнути значок графічного файлу, вміст якого треба вставити ( перетягнути вставлений малюнок у потрібне місце ( клацнути поза виділеною областю.

	Помістити малюнок на робочому столі Windows.
	Зберегти малюнок ( виконати команду Файл ( вибрати одну з наступних команд: 

 - Замостити робочий стіл Windows (щоб заповнити робочий стіл повторюваними копіями поточного малюнка). 

 - У центр робочого столу Windows (щоб помістити поточний малюнок у центрі робочого столу Windows).

	Перегляд малюнка.
	Виконати команду Файл ( Попередній перегляд.

	Друк малюнка.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Друк (якщо потрібно установити додаткові параметри – діапазон друку, кількість копій).

2. Натиснути комбінацію клавіш Ctrl + P.

	Очистити чергу друку.
	Виконати команду Пуск ( Настроювання (Принтери ( клацнути правою кнопкою миші на піктограмі встановленого принтера (  вибрати пункт Очистити чергу друку.

	Закрити файл малюнка.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Закрити.

2. Клацнути на кнопці вікна 
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.


Контрольні питання 

1. Які можливості надає Windows?

2. Опишіть початковий вид екрана Windows. Які об'єкти присутні на Робочому столі?

3. Для чого призначена Панель задач?

4. Що таке піктограма? Для чого вона призначена?

5. Як виділити піктограму на Робочому столі?

6. Як виділити кілька піктограм на Робочому столі?

7. Як зняти виділення об'єкта?

8. Як перемістити піктограму?

9. До чого приводить подвійний щиглик по піктограмі?

10. Що таке папка? Для чого вона призначена?

11. Як створити папку?

12. Що таке ярлик? Для чого він призначений?

13. Як створити ярлик?

14. Що таке вікно? Для чого воно призначено?

15. Як зробити вікно активним?

16. Що означає згорнути вікно і як це зробити?

17. Що означає закрити вікно і як це зробити?

18. Що означає відновити згорнуте вікно і як це зробити?

19. Як можна змінити розмір вікна?

20. Яким чином показати кілька вікон в одному вікні?

21. Як запустити програму на виконання?

22. Як переглянути вміст об'єкта Мій комп'ютер?

23. Як переглянути вміст папки?

24. Як видалити файл?

25. Як скопіювати файл? Способи копіювання.

26. Яким способом зручніше скопіювати файл на дискету?

27. Перейменування об'єктів.

28. Способи переміщення об'єктів. Їхнє виконання.

29. Пошук папок і файлів.

30. Для чого призначена програма Провідник? Як запустити неї на виконання?

31. Що таке Кошик?

32. Як очистити Кошик?

33. Чи можна відновити файл після видалення?

34. Як перемінити розкладку клавіатури?

35. Яким чином зробити зміну мови клавіатури?

36. Чим відрізняються між собою вікна Мій комп'ютер та Провідник?

37. Як установити панель Швидкий запуск?

38. Як виконати перевірку дискети на вірус?

39. Як відформатувати дискету? І для чого це потрібно?

40. Як завершити роботу з ПК?
41. Для чого призначена програма Paint?

42. Перелічіть способи запуску Paint?

43. Яке розширення має файл, створений у Paint?

44. Перелічіть основні пункти меню Paint?

45. Як відкрити існуючий файл у Paint?

46. Як зберегти відкритий файл?

47. Як зберегти відкритий файл під визначеним ім'ям?

48. Яке розширення  в Paint?

49. Як установити / убрати набір інструментів? Панель Палітра?
50. Яким чином встановити масштаб представлення малюнка?

51. Як намалювати криву лінію в Paint? Довільну лінію?
52. Як малювати еліпс або коло в Paint? Прямокутник або квадрат?

53. Як малювати  пряму лінію? Багатокутник?
54. Які дії виконуються при введенні і форматуванні тексту?
55. Як задати основний колір і колір фону за замовчуванням?
56. Яким чином заповнити кольором область або об'єкт?
57. Як малювати за допомогою кисті? За допомогою розпилювача?
58. Як можна створити нестандартний колір?
59. Яким чином перетворити кольоровий малюнок у чорно-білий?
60. Як скопіювати колір області або об'єкта?
61. Як очистити невелику область? Велику область?
62. Як очистити весь малюнок?
63. Якими діями можна скасувати зміни?
64. Як виділити фрагмент малюнка?
65. Як зняти виділення?
66. Укажіть послідовність дій при копіюванні і уставці фрагмента малюнка?
67. Як зберегти фрагмент малюнка в окремому файлі?
68. Чи можна збільшити розмір області перегляду малюнка? Як?
69. Яким чином можна відобразити сітку?
70. Як виконати поворот малюнка або об'єкта?
71. Як розтягти і нахилити малюнок?
72. Як уставити малюнок з файлу в поточний малюнок?
73. Які дії потрібно виконати, щоб помістити малюнок на Робочому столі Windows?
74. Для чого потрібно виконувати перегляд малюнка? Як він виконується?

75. Як можна здійснити печатка малюнка? 

76. Як закрити файл у Paint?

Самостійна робота

Виконати завдання самостійної роботи:
1. Підготовка повідомлень з теми.
2. Основні обєкти Windows, робота зними.
3. Виконання вправ в роботі з файлами, каталогами, дисками в Windows або Total Commander.
4. Створення і збереження малюнків.
Рабочий стіл





Мій комп’ютер





Кошик





Дисководи:





Панель управления





Принтери





А: - папки-каталоги





В: - папки-каталоги
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