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Лабораторні завдання з теми
„Поняття операційної системи. 
Операційна система Windows”
Перший  сеанс  спілкування  з  Windows XP

1. Увімкніть ПК, спостерігайте процес завантаження Win-XP.

2. Ознайомтеся із загальним виглядом робочого столу.

3. Зверніть увагу на наявність курсора миші, який має вигляд 
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.
4. Переміщуйте мишу і спостерігайте за зміною місця розташування КМ на робочому столі.
5. Перемістіть значки Мой компьютер і Корзина в центральну частину екрана, розташувавши їх на відстані 2-3 см один від одного.

6. Проаналізуйте, чи відображені на робочому столі Вашого ПК піктограми Мой компьютер, Мои документы, Сетевое окружение та Internet Explorer. У разі відсутності, забезпечте виведення їх на робочий стіл.  

7. Відкрийте вікно Мой компьютер й ознайомтеся із зображеннями об’єктів цього вікна.

8. Зверніть увагу на наявність значків дисків  A:, С:, D: тощо.

9. Проаналізуйте , чи відображене у вікні папки робоче меню, якщо ні – виведіть його. 

10. Зверніть увагу на зміст робочого меню, що міститься у лівій частині вікна.

11. Натисканням ЛКнМ виділіть диск D:. Проаналізуйте зміни, що відбулися у робочому меню.

12. Відкрийте вікно з переліком папок та файлів диска D:.
13. Після ознайомлення з вмістом диска D: та змінами, що відбулися у робочому меню, закрийте активне вікно, використовуючи комбінацію клавіш <Alt>+<F4>.

14. Відкрийте папку Мои документы й ознайомтеся з її вмістом. З’ясуйте, чи містить вона вкладені папки.

15. Закрийте активне вікно.

16. За зовнішнім виглядом значка Корзина визначте, повна чи порожня папка-кошик. Якщо означена папка повна, то перегляньте її вміст.

17. Ознайомтеся з вмістом вікна Сетевое окружение і доступними ресурсами мережі.

18. Оберіть у робочому меню пункт Отображать компьютеры рабочей группы та з’ясуйте кількість комп’ютерів Вашої робочої групи, під’єднаних до мережі.

19. Користуючись комбінацією клавіш <Alt>+<F4>, закрийте всі відкриті вікна.

20. Назвіть, які зі значків, що знаходяться на робочому столі вашого ПК, є ярликами. 

21. Виконайте подвійну фіксацію ЛКнМ на одному з них та спостерігайте запуск обраної програми (відкриття документа чи папки).

22. Закрийте відкрите вікно.

23. Клацніть один раз ПКнМ на значку Корзина. Зверніть увагу на наявність у контекстному меню команди Свойства. Перегляньте властивості Корзины, обираючи вищезгадану команду. 
24. Ознайомтеся з властивостями інших об’єктів робочого столу.

25. Установіть КМ на вільному місці робочого столу і ознайомтеся з переліком команд контекстного меню робочого столу. 

26. Зверніть увагу, що один з пунктів меню дозволяє впорядкувати значки на робочому столі.

27. Виконайте впорядкування значків на робочому столі в такій послідовності: за іменами, за розмірами, за типами об’єктів, за датою їх зміни і, зрештою, автоматично.

28. Перемістіть дві-три піктограми на вільне місце робочого столу та виконайте команду Упорядочить значки ( выровнять по сетке.
29. Збільшіть розмір панелі завдань.

30. Розмістіть панель завдань вертикально в правій частині екрана.

31. Поверніть панель завдань на попереднє місце.

32. Відкрийте головне меню ОС Win-XP.

33. Ознайомтеся з командами головного меню.

34. Закрийте головне меню, клацнувши ЛКнМ на будь-якому вільному місці робочого столу.

35. Відкрийте послідовно вікна  Мой компьютер та ﴾D:﴿. 
36. Закрийте вікно ﴾D:﴿.
37. У активному вікні відкрийте пункт меню Справка та оберіть спочатку команду O программе.

38. Ознайомтеся з вікном О программе „Windows” та закрийте його.

39. Відкрийте меню Справка та активізуйте пункт Центр справки и поддержки.

40. Ознайомтеся із загальним виглядом вікна Центр справки и поддержки.
41. Закрийте усі відкриті вікна.

42. Активізуйте вікно Выключить компьютер.
43. Для продовження роботи натисніть кнопку  Отмена .
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 активізуйте головне меню ОС.

45. У головному меню оберіть команду Документы.

46. У списку, який з’явився на екрані, клацніть ЛКнМ на одному з документів. Це призведе до запуску додатка, у якому створювався цей документ, та завантаження документа у вікно додатка.

47. Закрийте відкриті вікна.

48. Повторіть операцію відкриття вікна Мой компьютер та зверніть увагу на його розміри.

49. Змініть розміри вікна Мой компьютер по горизонталі та вертикалі так, щоб вікно спочатку зайняло більше, ніж три четвертих екрана, а потім менше, ніж одна восьма екрана.

50. Перемістіть вікно Мой компьютер, розташувавши його спочатку в лівому верхньому, а потім у правому нижньому кутках екрана.

51. Із вікна Мой компьютер відкрийте вікно ﴾D:﴿.
52. Активізуйте вікно Сетевое окружение.
53. Зробіть активним вікно ﴾D:﴿.
54. При пасивному вікні Сетевое окружение та активному вікні ﴾D:﴿ відкрийте ще вікно Корзина.

55. Ознайомтеся з контекстним меню панелі завдань. Передусім зверніть увагу на пункти: Окна каскадом, Окна сверху вниз, Окна слева направо, Показать рабочий стол.

56. Розташуйте вікна каскадом.

57. Розмістіть вікна мозаїкою (зверху вниз або зліва направо).

58. Скасуйте розташування вікон мозаїкою.

59. Згорніть водночас усі вікна.

60. Натисніть послідовно на різні кнопки тих вікон, що знаходяться на панелі завдань.

61. Зверніть увагу, що всі вікна знову з’явилися на екрані монітора.

62. Закрийте всі вікна, використавши декілька раз комбінацію клавіш <Alt>+<F4>.

63. Завершіть роботу з ОС Win-ХР.

Типове вікно папки Windows ХР

1. Відкрийте вікно ﴾D:﴿.
2. Ознайомтеся детальніше з елементами типового вікна Win-ХР на прикладі вікна ﴾D:﴿.
3. Проаналізуйте, чи всі об’єкти кореневого каталогу диска D: відображені в робочій області вікна.

4. Зменшіть розміри цього вікна і зверніть увагу на зміну кількості об’єктів, що відображаються у ньому.

5. Повільно прокручуйте вміст вікна вгору або вправо, доки не переглянете всі об’єкти кореневого каталогу диска D:  (при цьому звертайте увагу на переміщення повзунка).

6. Зверніть увагу на заголовок відкритого вікна.

7. З вікна ﴾D:﴿ виведіть на екран вміст будь-якої папки (наприклад, папки Student) та зверніть увагу на заголовок відповідного вікна.

8. Розгорніть вікно Student на увесь екран, а потім відновіть його початкові розміри.

9. Відкрийте системне меню, вивчіть основні його пункти. Зверніть увагу, що системне меню дозволяє змінити розміри вікна або здійснити його переміщення. Закрийте меню.

10. За допомогою клавіатури відкрийте системне меню і користуючись  клавішами управління курсором виберіть пункт Размер.

11. Підтвердіть свій вибір натисненням клавіші <Enter>, після чого у вікні з’явиться хрестоподібна, спрямована в чотири боки, стрілка.
12. За допомогою клавіш управління курсором установіть нові розміри вікна й натисніть <Enter> (вікно матиме нові розміри, а системне меню деактивізується).
13. Згорніть вікно Student.  

14. Активізуйте вікно Сетевое окружение. 

15. Згорніть вікно Сетевое окружение.
16. Клацнувши ЛКнМ на кнопці  Сетевое окружение   панелі завдань, активізуйте відповідне вікно.

17. Розгорніть вікно Сетевое окружение до розмірів усього екрана, а потім поверніть розміри вікна до початкових.

18. Закрийте вікно Сетевое окружение.
19. Активізуйте вікно Student та закрийте його.

20. Відкрийте вікно ﴾D:﴿ та ознайомтеся з кожним пунктом меню типового вікна папки.

21. Виведіть зображення вмісту папки у вигляді ескізів сторінок, плитки, значків, списку, таблиці, активізуючи відповідні пункти меню.

22. Упорядкуйте об’єкти вікна ﴾D:﴿ за їх типами, а потім за іменами.

23. Проаналізуйте, які панелі інструментів має вікно ﴾D:﴿. 

24. Забезпечте виведення усіх панелей інструментів та детальніше ознайомтеся з ними. 

25. Користуючись списком адресного рядка, перейдіть у вікно ﴾С:﴿.

26. Не використовуючи адресний рядок, поверніться назад до диска ﴾D:﴿.
27. Активізуйте довільну папку диска ﴾D:﴿.
28. Використовуючи відповідну кнопку панелі інструментів, забезпечте відображення об’єктів активного вікна у вигляді таблиці.

29. Відсортуйте об’єкти даної папки за ознакою збільшення розмірів файлів, а потім – за ознакою зменшення розмірів. Виведіть об’єкти у алфавітному порядку імен, а потім – у зворотному до алфавітного порядку. 

30. Перейдіть до батьківської папки.

31. При активному вікні ﴾D:﴿ додайте до панелі інструменів Обычные кнопки кнопки Копировать, Вырезать, Вставить, Отменить, Удалить, Свойства папки.

32. Відкрийте папку Мои документы диска С:, або іншу довільну папку диска D:.

33. За допомогою кнопки Копировать помістіть довільний файл у буфер обміну.

34. Активізуйте папку Student диска D: та, використовуючи кнопку Вставить, помістіть копію обраного документа в дану папку. 

35. Скасуйте копіювання файлу в папку Student диска D:   натисканням кнопки Отменить та, після появи вікна Подтверждение удаления файла,  кнопки   Да .

36. Перейдіть до батьківської папки.

37. Ознайомтеся з властивостями папки Student диска D:.
38. Ознайомтеся з переліком панелей оглядача, які можна вивести у лівій частині вікна папки.

39. За допомогою відповідних команд пункту меню Вид в активному вікні послідовно виведіть панелі оглядача Поиск, Избранное, Журнал.

40. Забезпечте відображення панелі оглядача Папки, використовуючи відповідну кнопку панелі інструментів.

41. Закрийте панель оглядача. 

42. З’ясуйте, чи містить активне вікно рядок стану. Якщо рядок стану відсутній, виведіть його.

43. Визначте кількість об’єктів, що знаходяться у відкритій папці, та обсяг пам’яті, який займають файли цієї папки.

44. Вимкніть візуальне зображення рядка стану.

45. Закрийте всі відкриті вікна.

46. Завершіть роботу з Win-ХР.

Діалогові вікна

1. Виконайте команду Свойства контекстного меню робочого столу.

2. На прикладі вікна Свойства: Экран ознайомтеся з загальним виглядом вікна настройки параметрів. 

3. Зверніть увагу на поле Заставка вікна Свойства: Экран (вкла​динка  Заставка).

4. Користуючись лічильником, що має назву Интервал, установіть інтервал часу гасіння екрана 1 хвилина та натисніть кнопку  ОK  .

5. Не виконуйте на комп’ютері ніяких дій протягом однієї хвилини. Це спричинить появу на екрані заставки, призначення якої зменшити вигорання кінескопа в період простою комп’ютера з увімкненим монітором.
6. Після появи заставки натисніть будь-яку клавішу на клавіатурі для відновлення зображення на робочому столі.
7. Відкрийте вікно Свойства: Экран та оберіть вкладинку Заставка.
8. Установіть інтервал часу гасіння екрана не менше 5 хвилин і натисніть кнопку   Применить . 
9. Зверніть увагу на вже згадане поле Заставка вкладинки Заставка вікна Свойства: Экран, під заголовком якого розташований закри​тий список.

10. Виконайте одноразову фіксацію ЛКнМ на відповідній кнопці, відкривши тим самим список заставок.

11. Виберіть будь-яку заставку із зазначеного списку, клацнувши ЛКнМ по її імені. На стилізованому зображенні екрана виводиться обрана заставка.

12. Прогляньте всі заставки або частину їх й оберіть ту, яка Вам до вподоби. Після цього натисніть кнопку  Применить . 

13. Виберіть вкладинку Рабочий стол вікна Свойства: Экран.
14. Ознайомтеся з відкритим списком Фоновый рисунок.

15. Установіть Фоновый рисунок за власним бажанням, не змінюючи інших параметрів і не закриваючи вікно Свойства: Экран.
16. Активізуйте вкладинку Заставка вікна Свойства:Экран.
17. Оберіть заставку Объемный текст та натисніть кнопку  Параметры .
18. Ознайомтеся з загальним виглядом вікна Параметры заставки “Объемный текст”.
19. Проаналізуйте, які селектори і перемикачі містить активне вікно.

20. У полі Поверхность увімкніть перемикач Сплошной цвет.
21. У цьому ж полі увімкніть два селектора: Отображать цветовые блики та Выбрать цвет.

22. Зверніть увагу, що при виборі селектора Выбрать цвет стала доступною кнопка  Выбрать цвет .

23. У полі Текст увімкніть перемикач Текст.
24. У рядку введення наберіть із клавіатури короткий текст для заставки, наприклад „Інформатика”.

25. У полі Размер за допомогою повзунка виберіть максимальний роз​мір шрифту для тексту обраної заставки. 

26. У полі Перемещение із списку Тип вращения оберіть довільний спосіб руху тексту заставки.

27. За допомогою відповідного повзунка оберіть швидкість переміщення тексту заставки на екрані.

28. При бажанні натисніть кнопку  Выбрать цвет  та оберіть колір тексту заставки. 

29. Підтвердіть вибір параметрів заставки натисканням кнопки  OK .

30. Натисканням кнопки  OK  закрийте вікно Свойства: Экран.
31. Продемонструйте викладачу результати виконаної роботи, після чого поверніть попередні настройки екрану.

32. Завершіть роботу з ОС Win-ХР.

Довідкова система  windows ХР
1. Виконайте команду головного меню Найти ( Людей. 
2. Послідовно виведіть інформацію про кожну кнопку й опцію вікна Поиск людей.
3. Закрийте вікно.
4. Активізуйте пункт головного меню Выполнить…
5. Користуючись кнопкою [image: image3.png]?



, виведіть довідкову інформацію про опції вікна Запуск программы.
6. Закрийте активне вікно.

7. Завантажте текстовий процесор Microsoft Word, використовуючи пункт Программы головного меню. 

8. Отримайте довідку про призначення 2-3 кнопок панелей інструментів та кількох команд пункту меню Вид.

9. Завершіть роботу з програмою Microsoft Word.
10. Відкрийте вікно Мой компьютер.

11. Якщо в цьому вікні відсутня панель інструментів Обычные кнопки, увімкніть її зображення.
12. Повторіть назви основних кнопок панелі інструментів.
13. Виберіть пункт головного меню Справка и поддержка й ознайом​теся з загальним виглядом вікна Центр справки и поддержки.
14. У рядок уведення Найти введіть з клавіатури слово “Копирование”.

15. Виведіть та ознайомтеся з довідковою інформацією про копіювання файлів та папок.

16. Натисканням кнопки Домой панелі інструментів поверніться на домашню сторінку вікна Центр справки и поддержки.

17. На домашній сторінці вікна Центр справки и поддержки виберіть розділ Основы работы в Windows.

18. Проаналізуйте, які підрозділи та теми відносяться до вибраного розділу довідки. 

19. Відкрийте підрозділ Основные задачи, выполняемые системой Windows та з’ясуйте, які теми є складовими цього підрозділу.

20. Оберіть тему Управление окнами та ознайомтеся з питаннями (завданнями), які розкриваються у цій темі довідки.

21. Виведіть довідкову інформацію, що стосується згортання/розгортання вікон.

22. Пригадайте визначення терміну ”вікно” та порівняйте з тим визначенням, що виводить довідкова система.

23. Послідовно перегляньте визначення ”панелі завдань” та ”робочого столу”.

24. У полі Дополнительные сведения інформаційного вікна довідки натисканням ЛКнМ виберіть сторінку Глоссарий Windows.

25. Перегляньте глосарій, використовуючи смугу прокрутки.

26. Натисканням ЛКнМ виберіть із алфавіту, виведеного у верхній частині глосарію, літеру ”Г” і перечитайте  інформацію про терміни, які починаються з цієї літери.

27. Пригадайте призначення кнопок панелі інструментів вікна Центр справки и поддержки. Використовуючи кнопку Назад, поверніть​ся спочатку до початкової сторінки глосарію, а потім – і до питання згортання/розгортання вікна.

28. Натисніть кнопку Параметры панелі інструментів і оберіть з відповідного списку тему Изменение параметров центра справки и поддержки. 

29. Змініть параметри вікна Центр справки и поддержки: увімкніть потрібні селектори для відображення на панелі інструментів кнопок Избранное та Журнал; виберіть на власний розсуд розміри шрифта для виведення довідки; увімкніть перемикач Показывать текстовые подписи для виведення назв кнопок панелі інструментів.

30. Знову поверніться до сторінки щодо питання згортання/розгортання вікна. 

31. Додайте виведену сторінку довідки до папки Избранное.
32. Із списку тем та підрозділів виберіть тему Работа с файлами и папками, а в ній – питання про створення нової папки.

33. Виведену сторінку теж додайте до папки Избранное.

34. Додайте до папки Избранное ще 2-3 сторінки довідки на власний розсуд.

35. Натиснувши кнопку Избранное панелі інструментів вікна Центр справки и поддержки проаналізуйте, які сторінки довідки занесені в одноіменну папку.

36. Із переліку сторінок, занесених до папки Избранное, виділіть одну із них і,  натиснувши кнопку  Показать , виведіть її вміст.

37. При наявності принтера, роздрукуйте виведену сторінку довідки.

38. Натисканням відповідної кнопки панелі інструментів перейдіть на домашню сторінку довідкової системи.

39. Натисніть кнопку Указатель панелі інструментів вікна Центр справки и поддержки. 

40. У текстовому полі Введите ключевое слово для поиска сторінки Указатель уведіть слово “рабочий стол”. У міру того, як набиратимете літери, зверніть увагу, як у нижньому полі цього вікна змінюється список питань.

41. Виведіть довідку про ”мышь” (загальні відомості).

42. Перегляньте перелік питань, стосовно яких була отримана довідкова інформація під час Вашого сеансу роботи, скориставшись кнопкою Журнал панелі інструментів активного вікна. 

43. Натисканням відповідної кнопки панелі інструментів перейдіть на домашню сторінку довідкової системи.

44. Закрийте вікно Центр справки и поддержки.

45. Виконайте команду головного меню Пуск ( Программы ( Стан​дартные ( Знакомство с Windows XP і ознайомтеся з загальним виглядом вікна Введение.

46. Перейдіть до розділу Основы работы с Windows XP.
47. Натисканням ЛКнМ на відповідних темах ознайомтеся з довідковою інформацією про основні об’єкти Win-XP (значки, файли і папки, вікна тощо).
48. З’ясуйте способи навігації по розділах довідки. 

49. Перейдіть до розділу Безопасность и простота работы. Використо​вуючи відповідні кнопки панелі інструментів Обычные кнопки, поверніться до попередньо переглянутого розділу.

50. Закрийте активне вікно.

51. Відкрийте вікно Мой компьютер.

52. Користуючись клавіатурою:

· Виведіть вміст кореневого каталогу диска D:.
· Перемістіть активне вікно ﴾D:﴿ по екрану, використовуючи відповідні пункти системного меню;

· У робочій області вікна ﴾D:﴿ упорядкуйте об’єкти за іменем;

· Активізуйте папку Student диска D:.
· Перейдіть до батьківської папки.

· Активізуйте пасивне вікно Мой комп’ютер.
· Викличте довідкову систему ОС Win-ХР. 

· Закрийте всі вікна.

· Завершіть роботу з Win-ХР.

Робота  з  об’єктами  Windows ХР

1. Якщо на робочому столі Вашого комп’ютера розміщені значки програм, запустіть одну з них.

2. Завершіть роботу із завантаженою програмою.

3. Відкрийте на диску D: папку, що містить довільний exe-файл і завантажте його (наприклад  gwbasic.exe).

4. Ознайомтеся з вікном програми, що завантажилася в ОП комп’ютера, та завершіть роботу з нею (для завершення роботи з фай​лом-програмою  gwbasic.exe  слід  подати  команду  system).

5. Завантажте з головного меню програму  Microsoft Excel.

6. Завершіть роботу з програмою.

7. Користуючись відповідними командами головного меню, завантажте файл  C:\WINDOWS\notepad.exe(.

8. Закрийте вікно програми.

9. Завантажте програму Калькулятор, файл запуску якої має назву calc.exe і розміщений у папці WINDOWS.

10. Завершіть роботу з програмою.

11. Проаналізуйте, чи є на робочому столі вашого комп’ютера значки документів.

12. Якщо так, то відкрийте один із документів і визначте, за допомогою якої програми він створювався. 

13. Закрийте документ і саму програму.

14. Відкрийте папку Мои документы диска С:.

15. З активного вікна відкрийте довільний документ.

16. Проаналізуйте, у якому додатку він створювався.

17. Закрийте документ і батьківську програму.

18. Відкрийте довільний документ із списку документів головного меню.

19. Перегляньте його вміст, а потім закрийте документ.

20. Відкрийте папку Мои документы.

21. Виділіть довільні два файли, що розташовані не підряд. Зніміть виділення цих файлів.

22. Виділіть довільні п’ять об’єктів, значки яких розташовані один за одним. Зніміть виділення цих об’єктів.

23. Виділіть усі об’єкти активного вікна. Зніміть виділення цих об’єктів.

24. Закрийте активне вікно.

25. На диску D: створіть каталог 1-го рівня з іменем STUDENT(, а в ньому – власну папку, ім’я якої містить скорочену назву спеціаль​ності, за якою Ви навчаєтеся, та номер курсу і групи. Наприклад, Еkon_1_2.**
26. Створіть на диску А:\ дерево каталогів, яке має такий вигляд:


1. Створіть на робочому столі папку ALMAZ.

2. На робочому столі першим способом створіть ярлик для об’єкта  Сетевое  окружение.

3. У кореневому каталозі диска А: створіть ярлик для будь-якої папки за допомогою команд меню.

4. У папці STUDENT диска D: створіть ярлик для будь-якого іншого об’єкта за допомогою контекстного меню.

5. Знайдіть файл  winrar.exe  і створіть для нього ярлик на робочому столі.

6. За допомогою Майстра створіть на робочому столі ярлик для будь-якого  exe-файлу, наприклад для  gwbasic.exe.

7. Дайте ярлику назву Программирование.

8. Значок ярлика Программирование  замініть на значок 
[image: image4.png]


.

9. Виконайте заміну значка Ярлык для Сетевого окружения на такий значок 
[image: image5.png]


 .

10. Значок ярлика програми  winrar.exe  замініть на значок  
[image: image6.png]


.

11. Змініть ім’я каталогу  UT1  диска  А:  на  ISTV.

12. Перейменуйте каталог  BEZTABU  диска  А: на  SPORT.

13. Ярлыку для Сетевого окружения, розташованого на робочому столі, надайте назву Сеть.

14. Ярлик для програми winrar.exe, створений на робочому столі згідно з попередніми  вказівками, перейменуйте  на  Архиватор.

15. Скопіюйте з папки STUDENT диска D: довільний файл у папку POGODA диска А:, використовуючи відповідні пункти контекстного меню.

16. Скопіюйте з довільного каталогу 1-го рівня диска D: три довільні файли в каталог SNIDANOK диска А:, використовуючи відповідні пункти меню.

17. Скопіюйте з папки Мои документы диска С: п’ять несуміжно розташованих файлів у папку UTA диска А:, використовуючи кнопки панелі інструментів.

18. Скопіюйте в папку LTAVA диска А: методом перетягування з вікна у вікно чотири довільні файли, що розташовані один за одним у каталозі UTA цього ж диска.

19. Використовуючи відповідну команду робочого меню, скопіюйте довільні два файли з папки Мои документы диска С: у папку ALMAZ , що розташована на робочому столі.
20. Використовуючи відповідну команду робочого меню, скопіюйте всі об’єкти папки SNIDANOK у Вашу папку диска D:. 
21. Скопіюйте із папки АLMAZ, розташованої на робочому столі, в кореневий каталог диска А: довільний файл, використовуючи команду Отправить ( Диск 3,5 (А:) контекстного меню цього файлу.

22. Перемістіть із папки UTA диска А: довільний файл у папку SERIA1, використовуючи спосіб перетягування з вікна у вікно.

23. Перемістіть із папки LTAVA довільні два файла в папку SERIA2 за допомогою буфера обміну.

24. На диску А: перемістіть папку SPORT із папки UT2 в папку ISTV, використовуючи відповідну команду робочого меню. 

25. Вилучіть із папки SERIA1 диска А: наявний файл, викорис​тавши клавішу  <Del> .

26. З папки SERIA2 диска А: вилучіть два файли, застосувавши для вилучення одного з них відповідні пункти меню, а для іншого – кнопку панелі інструментів.

27. Вилучіть із папки POGODA диска А: файл, використавши контекстне меню об’єкта.

28. Вилучіть із диска А: папку ISTV, з використанням команди робочого меню. 

29. Вилучіть із Вашої папки диска D: три довільні файли шляхом “перетягнення” їх у Корзину.

30. Відновіть з Корзины три щойно вилучені файли.

31. Вилучіть без можливості подальшого відновлення папку ALMAZ із робочого столу.

32. Вилучіть із робочого столу ярлики Программирование, Сеть, Архиватор.
33. Вилучіть із Вашої папки диска D: усі ярлики.

Пошук об’єктів засобами Windows ХР.
1. Відкрийте вікно Мой комп’ютер.
2. В активному вікні натисніть кнопку Поиск панелі іструментів Обычные кнопки і зверніть увагу на те, що в лівій частині вікна відображається панель Что вы хотите найти?, яку іноді нази​вають – панель оглядача Поиск.

3. Знайдіть на диску D: ті ехе-файли, вла​сні імена яких починаються з літери S.

4. На диску D: виконайте пошук файлів із роширенням .bmp, створе​них за п’ять останніх місяців.
5. Відшукайте на диску D: файли, розмір яких 800 і більше кілобайт.

6. Відшукайте всі документи текстового типу (*.doc, *.rtf, *.txt), що зберігаються на диску С:.

7. В усій файловій системі вашого комп’ютера знайдіть doc-файли, які створені протягом останнього місяця, містять текст “Академія” та мають розмір не більше 15000 Кб. 

8. Закрийте всі вікна.

Програма  ПРОВОДНИК
1. Завантажте програму Проводник першим способом.
2. Завантажте програму Проводник іншим способом. 

3. Розташуйте відкриті вікна мозаїкою (зліва направо або зверху вниз) та порівняйте заголовки вікон і їх структуру.

4. Закрийте обидва вікна.

5. Відкрийте вікно диска С: й, використовуючи кнопку Папки панелі іструментів Обычные кнопки, перейдіть у режим відображення вікна, що є характерним для програми Проводник.
6. Ознайомтеся з загальним виглядом вікна програми Проводник.

7. Пригадайте призначення пунктів системного меню.

8. Розгорніть вікно програми Проводник на весь екран.

9. Проаналізуйте, чи містить вікно програми Проводник панель інструментів Обычные кнопки і рядок стану. Якщо ні, – виведіть їх на екран.

10. Розширте ліву панель.

11. На лівій панелі Проводника активізуйте об’єкт Рабочий стол і проаналізуйте, які об’єкти він містить.

12. Відкрийте послідовно вікна  Мой компьютер, ﴾С:﴿, ﴾D:﴿ .

13. Виведіть вміст кореневого каталогу диска А: у вигляді таблиці. 

14. Активізуйте довільний підкаталог каталогу STUDENT дискa D:.
15. Перейдіть до його батьківського каталогу.

16. Визначте, які папки диска D: мають вкладені папки.

17. При активному каталозі STUDENT дискa D: розгорніть папку TV  диска A: та  визначте, які  вкладені  папки  вона  має.

18. Розгорніть на власний вибір будь-яку папку диска D:.
19. Активізуйте кореневий каталог диска С:, згорніть кореневі ката​логи дисків А:, С:, D:.
20. Активізуйте об’єкт Рабочий стол.

21. Згорніть вікно  Мой компьютер. 

22. Пригадайте, як виконується суміжне і несуміжне виділення об’єктів.

23. У кореневому каталозі диска D: виділіть три файли, розташовані в довільному порядку.

24. Скасуйте виділення об’єктів.

25. Виділіть довільні чотири файли Вашого каталогу диска D:, розташовані один за одним.

26. Скасуйте виділення об’єктів.

27. Виділіть усі об’єкти кореневого каталогу диска А:.

28. Скасуйте виділення об’єктів.

29. У Вашому каталозі диска D: створіть дерево каталогів:

30. Засобами Проводника створіть на робочому столі папку RUBIN.

31. Засобами програми Проводник створіть на робочому столі ярлик для Вашої папки диска D:.
32. У Вашій папці диска D: створіть два-три ярлики для будь-яких файлів за допомогою команд меню та контекстного меню.

33. Пригадайте способи зміни назв об’єктів.

34. У вікні Проводника перейменуйте папки KHARKIV та ODESA, що знаходяться у папці D:\KRAYINA\UKRAINE, відповідно на LVІV та MELITOPOL.

35. Ярлику для Вашої папки диска D:\, що розміщений на робочому столі надайте ім’я Моя творчість. 

36. Створіть у папці PARIS диска D: методом “пересування” при натисне​ній ЛКнМ копії двох довільних файлів із кореневого каталогу диска С:.

37. Скопіюйте довільні три файли з кореневого каталогу диска А: в папку POLTAVA диска D: за допомогою “пересування” при натисненій ПКнМ.

38. Використовуючи буфер обміну, зробіть копію одного файла з папки POLTAVA диска D: у папку MIRGOROD.

39. Перемістіть будь-який файл із папки MIRGOROD у папку KOTELVA диска D:.

40. Перемістіть за допомогою буфера обміну два довільні файли з папки POLTAVA диска D: в папку MELITOPOL.

41. Перемістіть папку KRAYINA з диска D: у кореневий каталог диска А:.
42. Вилучіть папку KRAYІNA з кореневого каталогу диска А: методом “перетягування” в Корзину.

43. Вилучіть папку TV із кореневого каталогу диска А: довільним способом.

44. Вилучіть, а потім відновіть два довільні файли із Вашої папки диска D:.

45. Вилучіть без можливості подальшого відновлення папку RUBIN з робочого столу та закрийте  Проводник. 

Настройка  ОС  Windows XP
1. Використовуючи відповідні команди головного меню ОС Win-XP, відкрийте вікно Панель управления й ознайомтеся з його вмістом.

2. Виконайте перехід від одного способу відображення інформації до іншого й навпаки.

3. Оберіть варіант вікна Панель управления з класичним виглядом ві​дображення інформації та проаналізуйте, настроювання яких при​строїв комп’ютера та об’єктів операційної системи можна виконати.

4. Відкрийте вікно Свойства: Клавиатура, активізуйте вкладинку  Оборудование, й ознайомтеся з інформацією, що виводиться на цій вкладинці.

5. Активізуйте вкладинку Скорость і, використовуючи довідку Что это такое?, ознайомтеся з призначенням елементів управ​ління  цієї  вкладинки.

6. Поекспериментуйте з елементами управління вкладинки Скорость  активного вікна і з’ясуйте, для виконання яких дій вони призначені .

7. Закрийте вікно  Свойства: Клавиатура.
8. Відкрийте діалогове вікно  Свойства: Мышь і ознайомтеся з елементами  кожної  вкладинки.

9. Установіть спочатку високу швидкість подвійного натискання, потім низьку, потім середню, перевіряючи кожен раз її дію.

10. Активізуйте вкладинку Указатели вікна Свойства: Мышь та озна​йомтеся  з її складовими. Перегляньте зображення КМ, які наведені в опції Настройка.
11. Відкрийте закритий список Схема й оберіть схему Объемная бронзованя (системная).
12. Зверніть увагу на зміну зображення КМ.

13. Змініть зображення основного режиму КМ з
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 (файл horse.ani).

14. Поверніть попередній вигляд основного зображення КМ 
[image: image9.png]


.

15. Відмініть вибір попередньо встановленої схеми схеми для КМ, вибравши у списку Схема пункт (Нет).

16. Установіть середню швидкість переміщення КМ.

17. Установіть шлейф, після чого приберіть його.

18. Закрийте діалогове вікно Свойства: Мышь.

19. Відкрийте діалогове вікно Свойства: Экран і пригадайте при​значення кнопок  ОК ,  Отмена ,  Применить .

20. Визначте, які вкладинки містить відкрите вікно.

21. Активізуйте вкладинку Рабочий стол вікна й ознайомтеся з її змістом.

22. Розмістіть на робочому столі малюнок, який Вам до вподоби.

23. Заповніть обраним малюнком увесь робочий стіл, а потім помістіть його в центрі та закрийте активне вікно.

24. Знайдіть на Вашому ПК довільний графічний файл з розширенням .jpg, .gif, або .bmp і скопіюйте його у Вашу папку диска D:
25. Відкрийте вікно Свойства: Экран та встановіть для робочого столу малюнок зі щойно скопійованого на диск D:  файлу.  

26. Активізуйте вкладинку Оформление діалогового вікна Свойства: Экран.

27. Якщо у списку Окна и кнопки вказано Стиль Windows XP, то встановіть класичний стиль вікон і папок.

28. Зі списку Цветовая схема оберіть схему Розовая.

29. Відкрийте вікно Дополнительное оформление й у відповідному списку перегляньте назви елементів, колір яких можна змінити.

30. Виберіть із відповідного списку елемент Окно.

31. Установіть для обраного елемента червоний колір.

32. Виберіть елемент Окно сообщения. Зверніть увагу, що відразу ж стануть активними списки вибору типу, кольору та розміру шрифту для вікна повідомлення. 

33. Для елемента Окно сообщения змініть колір та розмір шрифту.

34. Натисніть кнопку  Применить  і проаналізуйте результати виконаних настройок.

35. Активізуйте вкладинку Темы діалогового вікна Свойства: Экран й ознайомтеся з її вмістом 

36. Виберіть із закритого списку Тема тему Классическая і натисніть кнопку  OK .

37. Зверніть увагу на те, що всі попередньо виконані Вами настройки екрана (заданий фоновий візерунок, кольорова схема і т.д.) змінилися настройками, передбачених темою Классическая.

38. Відкрийте діалогове вікно Свойства: Экран, активізуйте вкладинку Заставка й ознайомтеся з її вмістом 

39. Виберіть із закритого списку Заставка заставку Метаморфозы та змініть її параметри.

40. Установіть п’ятихвилинний інтервал появи заставки.

41. У полі Энергосбережение натисніть кнопку  Питание  та у вікні, що з’явилося на екрані, отримайте довідку Что это такое? про настройку енергозбе​рігаючих функцій монітора.

42. Закрийте вікно Свойства: Электропитание.

43. Активізуйте вкладинку Параметры діалогового вікна Свойства: Экран  й  ознайомтеся  з  її  елементами.

44. Закрийте вікно Свойства: Экран.

45. Відкрийте вікно Свойства: Дата и время та ознайомтеся з його елементами.

46. Установіть 1 вересня 2007 року, 9.00.

47. Увімкніть перехід на літній час.

48. Поверніть поточну дату, виставте поточний час.

49. Закрийте активне вікно.

50. Відкрийте вікно Язык и региональные стандарты  й  ознайомтеся  з елементами кожної вкладинки цього вікна.

51. Активізуйте вкладинку Региональные параметры.

52. Установіть мовний стандарт і формат – український. 

53. Зверніть увагу на зміну формату грошової одиниці та формату дати. 

54. Підведіть курсор до індикатора годинника  панелі завдань й звер​ніть увагу на зміну формату запису дати.

55. Закрийте вікно Язык и региональные стандарты.

56. Проаналізуйте, чи відображається на панелі завдань Вашого ПК індикатор вибору мови. Якщо він відсутній, то виведіть його.

57. Натисніть на означеному індикаторі ЛКнМ і прогляньте перелік (список) мов розкладки клавіатури.

58. Відкрийте вікно Языки и службы текстового ввода.

59. Використовуючи підказку Что это такое? ознайомтеся з призначен​ням усіх опцій вкладинки Параметры.

60. Відкрийте список Язык ввода по умолчанию та, якщо у ньому відсутня французька мова, спробуйте доповнити нею існуючий  набір  мов(, використовуючи кнопку  Добавить .

61. Для підтвердження виконаних дій у вікні Языки и службы текстового ввода натисніть кнопку  Применить  . 

62. Використовуючи кнопку  Параметры клавиатуры … вікна Языки и службы текстового ввода, активізуйте діалогове вікно Дополнительные параметры клавиатуры. У цьому вікні клацніть ЛКнМ по кнопці Смена сочетания клавиш …  й у наступному вікні, а саме, Смена сочетания клавиш поекспериментуйте з селекторами Переключать языки ввода та Переключать раскладки клавиатуры.
63. Якщо була встановлена французька мова вилучіть її з відповідного списку.

64. Закрийте усі відкриті вікна.

65. Відкрийте вікно Установка и удаление программ  і ознайомтеся з різними його модифікаціями, натискаючи послідовно кнопки Изменение или удаление программ, Установка программ, Установка компонентов Windows, Выбор программ по умолчанию.
66. Послідовно закрийте вікна Установка и удаление программ та Панель  управления.

67. Розмістіть панель завдань уздовж правого краю екрана.

68. Збільшіть розміри панелі завдань.

69. Поверніть панель завдань у вихідну позицію.

70. Відкрийте вікно Свойства панели задач и меню '' Пуск ''.
71. Активізуйте вкладинку Панель задач та про кожен із елементів управління цієї вкладинки отримайте довідку Что это такое?.

72. Забезпечте автоматичне зникнення панелі завдань із екрана.

73. Перевірте правильність виконаних дій (автоматичну появу панелі завдань).

74. За допомогою головного меню знову відкрийте вікно Свойства па​нели задач и меню '' Пуск '' та розташуйте панель завдань поверх усіх вікон.
75. Скасуйте дію селектора Автоматически скрывать панель задач.

76. Якщо на панелі завдань виводяться показники системного годинни​ка, скасуйте цю установку, а, якщо не виводяться – увімкніть режим відображення годинника.

77. Закрийте активне вікно і перевірте дію своїх установок.

78. Відкрийте вікно Свойства панели задач и меню ''Пуск'' й акти​візуйте вкладинку Меню ''Пуск''.
79. Установіть перемикач стилів відображення меню спочатку в позицію, шо спрощує доступ до Internet та електронної пошти, а потім в позицію Классическое меню “ Пуск ”, звертаючи увагу на зміни, котрі відбуваються у демонстраційному віконці.

80. Залиште активною вкладинку Меню ''Пуск'' вікна Свойства панели задач и меню ''Пуск''.
81. У пункті Программы головного меню створіть пункт Тест, призна​чення якого – автоматизація запуску файлу  Tester.exe(( (або іншого .ехе файла будь-якої тестуючої програми).

82. Головне меню доповніть пунктом Контролюючі програми, а в ньому створіть команду Контроль, яка також повинна автомати​зувати запуск файла  Tester.exe. 

83. Перевірте правильність виконаних дій.

84. Вилучіть із пункту Программы головного меню пункт Тест.

85. Вилучіть із головного меню Win-XP пункт Контролюючі програми.
86. Відкрийте вікно Настройка классического меню ''Пуск'' і натисніть кнопку  Вручную .

87. Ознайомтеся зі структурою вікна Проводник – Главное меню.

88. Доповніть головне меню пунктом Редактор шляхом створення у вікні Проводник – Главное меню папки з відповідним іменем.
89. Відкрийте папку Программы, а в ній – папку Стандартные.
90. Скопіюйте ярлик текстового редактора Блокнот із папки Стандартные в  папку Редактор.
91. Перевірте правильність виконаних дій (закрийте всі вікна, активі​зуйте головне меню та з пункту Редактор завантажте Блокнот).

92. Вилучіть пункт Редактор із головного меню за допомогою його контекстного меню.

93. Вилучіть увесь перелік документів із пункту Документы головного меню.

94. Перевірте правильність виконаних дій шляхом активізації пункту Документы головного меню.

95. Відкрийте вікно папки Шрифты  і перегляньте його вміст.

96. Ознайомтеся з командами пункту меню  Вид  активного вікна.

97. Виведіть об’єкти вікна у формі таблиці.

98. Використовуючи команди пункту меню Вид, скасуйте дію селектору Скрыть варианты начертания.

99. Перегляньте по черзі шрифти Arial, Courier New, Times New Roman.

100. Проаналізуйте, чи встановлено на вашому комп’ютері шрифт Odessa  Script  Cyr.

101. Ознайомтеся з виглядом вікна Добавление шрифтов, після чого закрийте його.

102. Закрийте всі відкриті вікна.

103. Відкрийте вікно Свойства: Корзина.
104. Активізуйте вкладинку Глобальные вікна Свойства: Корзина.

105. Установіть єдині параметри  Корзины  для усіх дисків.

106. Відведіть для місткості  Корзины  5% дискового простору.

107. Забезпечте такий режим роботи, щоб вилучені файли спочатку потрапляли в  Корзину.

108. Коректно завершіть роботу на ПК.

Найпростіші  стандартні  програми  Windows XP. Калькулятор

1. Виконайте команду Пуск ( Программы ( Стандартные  й озна​йомтеся з набором основних стандартних програм. 

2. Завантажте Калькулятор й озна​йомтеся з його загальним виглядом.

3. Установіть Обычный режим роботи Калькулятора (рис. 24) та озна​йомтеся з призначенням кнопок Калькулятора в режимі Обычный.

4. Натисніть по черзі кнопки  <4>,<5>,<Backspace>,<0>.
5. Зверніть увагу:  на індикаторі буде число 40.

6. Не витираючи число 40 з індикатора, натисніть по черзі кнопки  <+>,<5>,<5>,<CE>,<6>,<0>,<=>.

7. Зверніть увагу: на індикаторі з’явиться число 100 (40+60).

8. Очистіть індикатор, натиснувши кнопку [image: image10.png]


.

9. Помножте число 253 на 26 і додайте 4312. Використовуючи кнопку Clear Entry, видаліть число 4312 і додайте 7342. 

10. Обчисліть: 15268+1682.

11. Обчисліть значення виразу:  2*3+10-6.

12. Наберіть послідовність 17+3*2+20/4= . Зверніть увагу, що отримали відповідь не 28, як мало б бути за правилами математики, а 15.

13. Наберіть послідовність 35+15/5+2= . Проаналізуйте отриману від​повідь. Який повинен бути результат, якщо обчислення виконати за правилами математики?

14. Обчисліть значення виразу 35+15/5+2.

15. Обчисліть значення виразу 25*5+15*10+75.

16. Обчисліть 
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17. Обчисліть 20% із 1500, потім 35% від 900.

18. Обчисліть 1/200+9,995.

19. Перемножте два числа 123456789*987654321.

20. Установіть Инженерный режим роботи Калькулятора й ознайомте​ся з його загальним виглядом.

21. Обчисліть значення виразу 17+3*2+20/4, не використовуючи пам’ять.

22. Обчисліть (12+3)*(2+20)/2.

23. Пригадайте призначення вищезазначених кнопок.

24. Зверніться до довідки Что это такое? й отримайте відомості про призначення кожної з цих кнопок.

25. Обчисліть середньоарифметичне значення чисел 10, 20, 30, 40, 50, а також їх суму.

26. Обчисліть середньоквадратичне відхилення чисел 10, 20, 40, 50.

27. Обчисліть  
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28. Обчисліть  
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29. Переведіть число 17 з десяткової системи числення у двійкову.

30. Переведіть число 101010 з двійкової системи числення в десяткову.

31. Переведіть число 15 з десяткової системи числення у вісімкову, а потім у шістнадцяткову.

32. Переведіть число CF із шістнадцяткової системи в десяткову.

33. Очисліть 
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34. Обчисліть значення виразу 
[image: image15.wmf]3

cos

4

6

sin

p

p

p

+

+

tg

.

35. Завершіть роботу з Калькулятором.

Найпростіші  стандартні  програми  Windows XP. Блокнот

1. Завантажте текстовий  редактор Блокнот.

2. Ознайомтеся із загальним виглядом вікна програми.

3. Ознайомтеся з пунктами меню програми Блокнот.

4. Введіть із клавіатури такий текст: “У хвилини смутку і печалі вгамовують усі тривоги та заспокоюють зранене серце улюблені вірші:” .
5. Починаючи з наступного рядка, уведіть з клавіатури довільні 8 рядків будь-якого вірша або пісні.

6. Збережіть набраний текст як файл з довільним іменем у кореневому каталозі диска А: .

7. Допишіть до набраного Вами тексту ще два – чотири рядки вірша.

8. Збережіть внесені до файла зміни.

9. Завершіть роботу з програмою Блокнот.

10. Завантажте редактор Блокнот.

11. Відкрийте щойно створений Вами документ.

12. Збережіть його у вашій папці диска D: з іменем lirika. Зверніть увагу на зміни, що відбулися в рядку заголовка вікна програми Блокнот.

13. Перші два рядки тексту файла lirika, який записаний у Вашій папці диска D:, скопіюйте  у кінець цього ж тексту.

14. Вставте їх ще раз із буфера обміну в кінець тексту так, щоб перед ними знаходилися три пусті рядки.

15. У кінці допишіть автора вірша або тексту пісні.

16. Перемістіть прізвище автора на початок файла.

17. Знайдіть у вашому тексті слово “вірші”.

18. Вилучіть увесь текст, розміщений після вірша.

19. На початку тексту вставте три пусті рядки.

20. У першому рядку вставте поточну дату.

21. Виконайте команду Файл ( Параметры страницы й ознайомтеся з опціями активного вікна. Закрийте вікно.

22. Установіть для активного документа такі поля: ліве – 3 см, верхнє, нижнє та праве  – по 2 см.

23. Збережіть документ з його іменем.

24. За наявності принтера, роздрукуйте поточний документ.

25. Завершіть роботу з програмою Блокнот.

Найпростіші  стандартні  програми  Windows XP. Текстовий процесор WordPad

1. Завантажте програму WordPad й ознайомтеся зі структурою її вікна.
2. Активізуйте пункт меню Файл і пригадайте призначення кожної його команди.

3. Установіть для документа ліве поле 3 см, верхнє, нижнє та праве – 
по 2 см.

4. Відкрийте пункт меню Вид й ознайомтеся з його командами.

5. Забезпечте виведення у вікні програми панелі інструментів, панелі форматування, лінійки та рядка стану.

6. Зверніть увагу, яким кольором на лінійці позначені поля сторінки.

7. За допомогою лінійки встановіть абзац 2 см, відступи зліва і справа – по 1 см.

8. Використовуючи команду Формат ( Абзац, установіть відступи по  
0 см, абзац – 1 см, вирівнювання тексту по лівому краю.

9. Зверніть увагу на зміну положення символів ( , ( ,  ( на лінійці.

10. Уведіть із клавіатури в окремих абзацах такі дані: своє прізвище, ім’я, по батькові; дату народження; домашню адресу; Ваше хобі; улюблену страву; улюблений напій; улюблену пісню та її виконавця; улюблену програму ТБ; улюблений кінофільм.

11. Пригадайте способи копіювання блоку тексту.

12. Пригадайте способи збереження документів.

13. За допомогою відповідних пунктів меню збережіть текст у вашій папці диска D: з іменем anketa .

14. Виділіть увесь текст і здійсніть його вирівнювання по центру.

15. Скопіюйте своє прізвище, ім’я, по батькові в кінець усього тексту.

16. Збережіть документ з його іменем, використовуючи кнопку панелі інструментів.

17. Виберіть пункт меню Формат ( Шрифт й ознайомтеся з опціями вікна Шрифт.

18. Використовуючи кнопки панелі форматування, відформатуйте набраний текст таким чином:

	Текст
	Розмір шрифту
	Колір
	Обрис
	Вирівнювання

	Прізвище, ім’я, по батькові
	18
	Червоний
	Жирний, похилий
	По центру

	Дата народження
	16
	Темно- зелений
	Жирний, підкреслений
	По лівому краю

	Адреса
	16
	Синій
	Похилий
	По правому краю

	Хобі
	15
	Жовтий
	Жирний
	По центру

	Страва
	14
	Зелений
	Підкреслений
	По лівому краю

	Напій
	14
	Малиновий
	Підкреслений
	По лівому краю

	Назва пісні і викона​вець
	15
	Рожевий
	Похилий
	По лівому краю

	Програма ТБ
	16
	Світло-сірий
	Похилий
	По лівому краю

	Кінофільм
	16
	Темно-сірий
	Похилий
	По лівому краю

	Прізвище, ім’я, по батькові
	22
	Синій
	Жирний, похилий, підкреслений 
	По центру


19. Наберіть 14-м шрифтом початок тексту:

Для підтримання організму в здоровій формі я займаюся такими видами спорту:

20. Натисніть кнопку 
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 та введіть продовження тексту

· волейболом;

· плаванням;

· тенісом.

21. Виконайте команду Правка ( Найти й ознайомтеся з опціями діалогового вікна.

22. Знайдіть у тексті слово тенісом, замініть його словом бадмінтоном   та збережіть документ з існуючим іменем.
23. Скопіюйте блок, що стосується спорту, у новий документ.

24. Збережіть новий документ із власним іменем sport у Вашій папці диска D:.

25. Відкрийте файл lirika.txt, що знаходиться у Вашій папці диска D:, і перегляньте його зміст.

26. Відкрийте файл аnketa.doc.

27. У кінці документа наберіть такий текст: “Анкета складена”, після чого вставте системну дату.

28. Ознайомтеся з типами об’єктів, які можна використати при створенні документів.

29. Зі списку об’єктів вікна Вставка объекта виберіть Мicrosoft Equation 3.0. Ознайомтеся з елементами математичних формул, що згруповані на панелі інструментів Формула.

30. Вставте формулу  
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31. Вилучіть фрагмент тексту, що стосується спорту.

32. Вилучіть вставлену формулу.

33. Виконайте попередній перегляд документа та зережіть файл з існуючим іменем.

34. За наявності принтера, роздрукуйте документ.

35. Завершіть роботу в редакторі WordPad. 

Найпростіші  стандартні  програми  Windows XP.

 Графічний  редактор  PAINT 

1. Завантажте програму Paint й ознайомтеся з загальним виглядом її вікна.
2. Ознайомтеся з командами пунктів меню Файл, Правка.

3. Відкрийте пункт меню Вид й ознайомтеся з його командами.

4. Забезпечте виведення у вікні програми панелі інструментів, палітри та рядка стану.

5. Активізуйте пункт меню Рисунок  і запам’ятайте його команди. 

6. Виберіть команду Атрибути й ознайомтеся з її призначеням.

7. Встановіть розміри малюнка 15х10 см та чорно-білу палітру.

8. Перегляньте команди пункту меню Правка.

9. Поверніть кольорову палітру.

10. У правому кутку робочої області намалюйте жовтим кольором коло й зафарбуйте його цим же кольором. Від кола проведіть жовті лінії різної товщини. Результатом виконання запропонованих дій буде малюнок сонця (див. рис. 1).

11. Наступний елемент рис. 1 – хмаринки. Використовуючи інструмент Кисть, намалюйте блакитним кольором одну хмаринку.

12. Простежте, щоб лінія, якою обмежена хмаринка була замкнутою.
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Рис. 1. Малюнок до роботи 
1. Зробіть три копії хмаринки і розмістіть їх у довільному порядку.

2. Виділіть одну з хмаринок і, використовуючи відповідні команди пункту меню Рисунок, поверніть її під кутом 180º.

3. Іншу хмаринку “створіть” як дзеркальне відображення (зверху вниз) попередньої.

4. Ще одну хмаринку розтягніть по вертикалі на 135º і нахиліть по горизонталі на 30º.

5. Використовуючи потрібну команду пункту меню Вид, збільшіть масштаб зображення.

6. Намалюйте різними кольорами човен, використовуючи такі інст​рументи, як Кисть, Прямоугольник, Линия  та Заливка.

7. За допомогою набору інструментів поверніть зображенню масштаб 1(1.

8. Інструментом Надпись допишіть чорним кольором на прозорому фоні назву човна “Фортуна”.

9. Інструментом Карандаш домалюйте 5 чайок чорним кольором.

10. Виберіть широку Кисть і вздовж усього малюнка проведіть синім кольором хвилю так, щоб не було розривів.

11. Залийте верхню частину малюнка світло-блакитним кольором, нижню – світло-синім.

12. За допомогою інструмента Кривая домалюйте декілька хвиль різної товщини і кольору.

13. Доповніть палітру кількома відтінками блакитного і замалюйте різними кольорами три хмаринки. Одна нехай залишиться білою.

14. Використовуючи Распылитель, зобразіть тінь від човна, зафарбу​вавши її точно таким кольором, як одна з хмаринок (для цього ско​ристайтеся інструментом Выбор цветов).

15. Збережіть файл у Вашій папці диска D: з іменем malunok.bmp.

16. Не закриваючи програму Paint, завантажте текстовий процесор WordPad. У ньому наберіть текст: 

“Літо цього року було чудове. Ми подорожували ось на такому човні”.

17. Файл збережіть у Вашій папці диска D: з іменем  lito.doc.

18. Скопіюйте зображення човна з файла malunok.bmp у документ  lito.doc.

19. Збережіть файл lito.doc і завершіть роботу з програмою WordPad.

20. Згорніть усі відкриті вікна. Зверніть увагу на фоновий візерунок робочого столу.

21. Розгорніть вікно графічного редактора Paint і помістіть зображення із файлу malunok.bmp у центр робочого столу.

22. Завершіть роботу з графічним редактором. 

23. Виконайте настройку робочого столу, а саме: поверніть попередній фоновий малюнок робочого столу.

Впровадження  та  зв’язування  об’єктів. 

Технологія OLE.

1. Намалюйте за наведеним зразком (рис. 2) у графічному редакто​рі Paint схематичне зображення школи та шкільного подвір’я.
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Рис. 2. Малюнок “А”до роботи № 11

2. У процесорі WordPad створіть новий документ, у якому наберіть такий текст за таким зразком:

“Я закінчив(ла) школу-гімназію №32 м. Полтави (середню школу №4 м. Лубен). Моя школа була велика та світла, на шкільному подвір’ї росло багато дерев і квітів.”

3. Використовуючи буфер обміну, вставте в документ зображення школи та шкільного подвір’я.

4. Збережіть документ WordPad з іменем ole_1.doc і закрийте його.

5. У програмі Paint, не зберігаючи попередній малюнок, створіть новий – схему розташування ряду об’єктів навчального закладу, в якому Ви навчаєтеся, наприклад ПДАА: факультет економіки та менеджменту, приймальна комісія, інші (рис. 3).
6. Збережіть файл-малюнок з іменем academy.bmp у Вашій папці диска D:.

7. Створіть новий графічний файл, у якому намалюйте коло, а в ньому – емблему вашого факультету. 

8. Збережіть цей файл з іменем economik.bmp у Вашій папці диска D: та закрийте програму Paint.
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Рис. 3. Малюнок “Б”до роботи № 11
9. У програмі WordPad створіть новий файл, який містить текст:

“Наш факультет легко відшукати на території Полтавської  державної  аграрної  академії.”

10. У зазначений документ вставте файл  academy.bmp.

11. Якщо необхідно, зменшіть розміри малюнка.

12. Збережіть комплексний документ з іменем ole_2.doc у Вашій папці диска D: .

13. Створіть новий документ у програмі WordPad.

14. Введіть довільний текст.

15. Використовуючи третій спосіб впровадження об’єктів, вставте в документ довільний малюнок (наприклад, за допомогою інструмента Карандаш відтворіть свій підпис).

16. Збережіть комплексний документ з іменем  ole_3.doc у Вашій папці диска D: .

17. Відредагуйте малюнок у файлі ole_3.doc.

18. У файлі ole_3.doc збережіть внесені зміни.

19. Закрийте зазначений файл.

20. У процесорі WordPad створіть документ, у якому наберіть текст:

“Я навчаюся на факультеті економіки та менеджменту.”

21. Зв’яжіть його з файлом ekonomik.bmp.

22. Збережіть комплексний документ з іменем ole_4а.doc у Вашій папці диска D:  і закрийте його.

23. Створіть новий файл, у якому наберіть текст:

“У Полтавській державній аграрній академії є такі факультети:

· агрономічний;

· ветеринарної медицини;

· економіки та менеджменту;

· інженерно-технологічний;

· механізації сільського господарства;

· обліку та фінансів.”

24. У текст поряд з назвою Вашого факультету вставте його емблему з файла  economik.bmp, використовуючи технологію зв’язування. 

25. Збережіть комплексний документ з іменем ole_4b.doc у Вашій папці диска D:  і закрийте його.

26. У редакторі Paint у файл economik.bmp внесіть будь-які зміни та збережіть їх.

27. Закрийте програму Paint.

28. По черзі простежте зміни у файлах ole_4a.doc та ole_4b.doc.

29. Завершіть роботу з програмою WordPad.

Службові  програми  Windows XP

1. Виконайте команду Пуск ( Программы ( Стандартные ( Слу​жебные та ознайомтеся з переліком службових програм, які встанов​лені на Вашому комп’ютері. 

2. Відкрийте вікно Мой компьютер.
3. З контекстного меню диска D: завантажте програму Проверка диска й ознайомтеся  із  загальним  виглядом  її  вікна не виконуючи перевірки.

4. Установіть параметри для перевірки та перевірте диск А:.

5. Завершіть роботу з програмою Проверка диска. 

6. Завантажте програму Дефрагментация диска.
7. У вікні Дефрагментация диска (рис. 37) зі списку дисків виберіть диск D:, натисніть кнопку Анализ  та спостерігайте за зміною інформації, що відображається у рядку стану (нижній рядок вікна). Дочекайтеся появи вікна-повідомлення про завершення аналізу диска.

8. Після появи вікна-повідомлення про завершення аналізу диска озна​йомтеся з результатами аналізу диска, звернувши особливу увагу на повідомлення про доцільність чи недоцільність виконання дефраг​ментації диска*.

9. Для більш детального ознайомлення з результатами аналізу натис​ніть у вікні-повідомленні кнопку Вывести отчет, що зініціює появу вікна Отчет об анализе ;

10. Ознайомтеся зі змістом вікна Отчет об анализе.
11. Закрийте вікно Отчет об анализе натисканням кнопки Закрыть 

12. Завершіть роботу з програмою Дефрагментация диска закриттям одноіменного вікна.
13. Завантажте програму Очистка диска й у діалоговому вікні Выбор диска  виберіть  диск  D: 

14. Натисніть кнопку  ОК  та ознайомтеся із загальним виглядом вік​на Очистка диска (D:) (рис. 39). 
15. Установіть селектор біля об’єкта Корзина в списку Удалить следующие файлы: (вкладинка Очистка диска);

16. Натисніть кнопку Просмотреть файлы, що зініціює  відкриття вікна Корзина. 

17. Перегляньте вміст Корзины та закрийте її.

18. У вікні Очистка диска (D:) натисніть кнопку  ОК .

19. У вікні-запиті Очистка диска (D:), що з’явиться в результаті вказаних дій, для підтвердження вида​лення об’єктів, які знаходяться у папці Корзина, натисніть кноп​ку  Да  (рис.40) (після очищення вмісту папки  Корзина програма Очистка диска автоматично завершить свою роботу).

20. Відкрийте вікно Очистка диска D: та ознайомтеся зі змістом вкладинки  Дополнительно. 

21. Не виконуючи ніяких дій натисніть кнопку  Отмена .

22. Завантажте програму Таблица символов й ознайомтеся з вмістом її вікна. 

23. Визначте, кодова таблиця якого шрифту відображена у вікні Таблица символов.

24. Установіть шрифт Symbol й ознайомтеся з набором його символів.

25. Виберіть шрифт Times New Roman.

26. Натискайте ЛКнМ послідовно на кожному символі (зліва направо) і звертайте увагу на повідомлення внизу вікна.

27. Знайдіть символ апострофа і запам’ятайте його код для подальшої роботи.

28. Визначте, які символи в наборах Тimes New Roman, Symbol, Wingdings відповідають кодам 043D, 0хА7 та 0х49, відповідно. Занотуйте це у звіті.

29. Згорніть вікно програми Таблица символов.

30. Завантажте текстовий процесор WordPad.

31. У новому документі наберіть текст, наведений нижче. Для введення символу апострофа скористайтеся клавішею <Alt> і цифровою клавіатурою, з якої введіть код апострофа.

“Я запам’ятовую правила набору апострофа: ім’я, сім’я…”

32. Закрийте, не зберігаючи, активний документ.

33. З вашої папки диска D:. завантажте файл  anketa.doc .

34. Доповніть файл anketa.doc інформацією про свій домашній телефон і знак зодіаку, під яким народилися, подаючи її з нового рядка за таким зразком 
:

Мій домашній телефон
(
777-555
Знак зодіаку


(
Скорпіон
35. Збережіть з існуючим іменем файл anketa.doc.

36. Завершіть роботу з програмами  WordPad  i Таблица символов.

37. Завершіть роботу на ПК.

TV





INTER





FILM





SERIA1





SERIA2





UT1





UT2





BEZTABU





SNIDANOK





POGODA





GOROSKOP





POLTAVA





UTA





LTAVA





FRANCE





PARIS





KOTELVA





MIRGOROD





BILORUS





MINSK





KRAYІNA





UKRAINE





 KYIV





 KHARKIV





 ODESA





 POLTAVA








( Якщо необхідно виконати програми із папки WINDOWS, то шлях до них у командному рядку можна не вказувати.


(  Якщо така папка в кореневому каталозі диска D: вже існує, то її створювати не потрібно. 


** Власну папку, що буде створена відповідно до цієї вказівки, надалі називатимемо “Ваша папка”.


( Зазначені дії можуть бути успішними, якщо на вашому комп’ютері є відповідний дистрибутив.


(( Файл Tester.exe та файли, що підтримують його функціонування можуть знахо�дитися на диску D: в папці  Тести  або на дискеті, яку можна отримати у викладача.


( Зазвичай, програма не рекомендує проводити дефрагментацію, доки частка фрагменто�ваних файлів менше, ніж 20% від загального простору. Та для підвищення ефективності роботи дефрагментацію, на наш погляд, слід проводити при 8 -10 % фрагментованості.


� Для вставки символів використати Таблицу символов. Символи знаків зодіаку та телефона входять до набору Wingdings.
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