


Рабочий стол – это изображение на экране монитора.

Обеспечивает 
доступ к 
различным 
устройствам КП

Удаляется все, что 
не нужно хранить в 
памяти КП

Главное меню Панель задач

Индикатор 
клавиатуры

Настройка 
даты/времени



На Рабочем столе Контекстное меню (правая кнопка мыши) – свойства.











Рабочий стол – это изображение на экране монитора.

Обеспечивает 
доступ к 
различным 
устройствам КП

Удаляется все, что 
не нужно хранить в 
памяти КП

Главное меню Панель задач

Индикатор 
клавиатуры

Настройка 
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Объект 
папка

Объект
файл



Папка – объект Windows, предназначенный для объединения файлов и  других 
папок в группы по определенным параметрам:
по теме
по имени владельца
по времени создания     и т.д.

Характеристики файла: 1. Имя  (Имя для папки можно придумать  
                                               любое. Только несколько символов  
                                              запрещено использовать в имени файла: 
                                              «\», «/», «*», «?», «:», « «», «<», «>»,»|».
                                           2. Размер папки (определяется суммарным  
                                           размером всех файлов и папок, находящихся в ней).
                                           3. Дата и время создания (регистрируется  
                                           автоматически  операционной системой). 
                                          4. Значок ( показывает открыта папка или закрыта).

Действия над папками:



Строка 
Заголовка

Горизон -
тальное   
меню

Закрыть 
окно

Свернуть окно на 
Панель задач

Свернуть 
(Развернуть) 

окно

Линейка 
прокрутки

Ползунок



Создать: 
Контекстное меню – Создать 
Файл – Создать – Папку
В диалоговом окне «Сохранение документа» Создать папку

Переименовать:
Контекстное меню – Переименовать
Двойной щелчок ( с промежутком !) левой кнопкой мыши.

Открыть:
Двойной щелчок по папке
На папке Контекстное меню - открыть.

Закрыть : 

Файл - Закрыть
На Панели задач: Контекстное меню – Закрыть



Переместить (Не забывайте ВЫДЕЛИТЬ !):
 Горизонтальное меню : Правка – Вырезать / Правка – Вставить
Панель инструментов :
Контекстное меню: Вырезать   /   Вставить
Зажатой левой клавишей мыши («вручную»)

Копировать (Не забывайте ВЫДЕЛИТЬ !):
 Горизонтальное меню : Правка – Копировать / Правка – Вставить
Панель инструментов :
Контекстное меню: Копировать  /   Вставить
CTRL + Зажатой левой клавишей мыши («вручную»)

Удалить (Не забывайте ВЫДЕЛИТЬ !):
Горизонтальное меню : Правка - Удалить
Контекстное меню: Удалить
Зажатой левой клавишей мыши в Корзину 
Клавиша   DELETE



Файл – поименованная совокупность данных, хранящихся под именем 
во внешней памяти носителя.

Характеристики файла: 1. Имя. Полное имя файла состоит из его имени и 
типа (расширения ), между которыми ставится точка. Имя для файла 
можно придумать любое. Только несколько символов запрещено 
использовать в имени файла: 
«\», «/», «*», «?», «:», « «», «<», «>»,»|».
Тип указывает,  в каком приложении был создан файл.

.txt  .doc. Текстовый

.bmp .jpg .gif Рисунок

.xls Электронные таблицы

.mdb Базы данных

.wav Звук

.avi Видео

.htm .html Интернетовский

Назначения некоторых типов файлов



Характеристики файла: 2. Размер файла (сколько информации  
                                               содержит и сколько места он занимает  
                                               на диске).
                                            3. Дата и время создания  
                                               (регистрируется автоматически   
                                               операционной системой).                                    
                                            4. Значок – по нему можно узнать в  
                                                какой программе создан этот файл.

Действия над файлами:



Создать: 
Контекстное меню – Создать 
Пуск - Программы – Прикладная программа

Переименовать:
Контекстное меню – Переименовать
Двойной щелчок ( с промежутком !) левой кнопкой мыши.

Открыть:
Двойной щелчок по файлу
На файле Контекстное меню - открыть.

Закрыть : 
⌧
Файл - Закрыть
На Панели задач: Контекстное меню – Закрыть



Переместить (Не забывайте ВЫДЕЛИТЬ !):
 На файле Контекстное меню: Вырезать   /   Вставить
Зажатой левой клавишей мыши («вручную»)

Копировать (Не забывайте ВЫДЕЛИТЬ !):
На файле Контекстное меню: Копировать  /   Вставить
CTRL + Зажатой левой клавишей мыши («вручную»)

Удалить (Не забывайте ВЫДЕЛИТЬ !):
На файле Контекстное меню: Удалить
Зажатой левой клавишей мыши в Корзину 
Клавиша   DELETE

Сохранить:
Файл – Сохранить как
Панель инструментов: 
    - да, сохранить

Поиск (файла – папки):
Пуск - Поиск (Найти) – Имя - Найти



Компьютерное окно – это 
ограниченное рамкой 
пространство экрана для 
размещения компьютерных 
объектов и выполнения действий 
с ними.



Элементы окна

РАБОЧЕЕ ПОЛЕ

Название
Строка 

заголовка
Свернуть

Развернуть/ 
Восстановить

Закрыть

Стрелки 
прокрутки

Полосы 
прокруткиСтрока 

меню

Границы 
окна



ДЕЙСТВИЯ КАК ВЫПОЛНИТЬ

Переместить окно �Подвести указатель мыши к строке заголовка окна;
�Нажать левую кнопку и, не отпуская ее, двигать мышь.

Изменить размеры 
окна при помощи мыши

�Подвести указатель мыши к любой границе или углу окна, чтобы 
указатель приобрел форму двусторонней стрелки;
�Изменить ширину или высоту окна, растягивая его по направлению 
стрелки при нажатой левой кнопке мыши.

Изменить размеры 
окна при помощи 

управляющей кнопки

�Подвести указатель мыши к кнопке Развернуть/Восстановить в 
строке заголовка;
�Щелкнуть левой кнопкой мыши.

Свернуть окно �Щелкнуть по кнопке Свернуть.

Восстановить 
свернутое окно

�Щелкнуть по кнопке окна на Панели задач.

Завершить работу с 
программой

�Щелкнуть по кнопке Закрыть


