
Тема 1. Поняття про операційні системи.
    Основні поняття операційної системи  Windows. 
План

1. Функції операційної системи і її структура. Класифікація операційних систем.

2. Особливості ОС Windows. 

3. Основні поняття: файл, папка, диск, піктограма, об'єкт,
ярлик, мишка і її використання, контекстне меню.

1. Функції операційної системи і її структура. Класифікація операційних систем.

Операційна система – це набір програм, які дозволяють користувачеві керувати роботою ПК, а також забезпечувати взаємодію програм із зовнішніми пристроями та між собою. 

Існує декілька десятків сімейств ОС: MSDOS, Unix, Linux, Windows.

Основні функції ОС


керувати роботою апаратних засобів                   забезпечувати зв’язок з користувачем

керувати програмною складовою ПК



У складі ОС можна виділити три основні частини:


Класифікація ОС:

- за кількістю користувачів: однокористувацькі та багатокористувацькі;

- за кількістю процесів, які одночасно виконуються під керівництвом системи: однозадачні та багатозадачні;

- за типом інтерфейсу: обєктно-орієнтовані (з графічним інтерфейсом) та командні (з текстовим).

2. Особливості ОС Windows. 

Для ефективного і зручного використання  усіх можливостей сучасних ПК застосовують ОС Windows.  На сьогодні розповсюджені різні версії ОС Windows: Windows 2000,  Windows NT, Windows XP.

· Для взаємодії користувача з ПК  ОС Windows надає зручний графічний інтерфейс. Англійське слово «windows» означає вікна. Головним елементом інтерфейсу в ОС Windows є вікно.  

·  У Windows реалізована об’єктно – орієнтована концепція роботи користувача.

· Однією з переваг ОС Windows від інших ОС є можливість використання довгих імен, до 256 символів.

· ОС Windows підтримує мультипрограмний режим роботи, тобто є змога одночасно виконувати декілька робіт (програм).

· Візитною карткою будь-якого об’єкту є мініатюрна картинка - піктограма, значок, іконка.

· ОС Windows  дозволяє організовувати обмін даними між різними програмами з допомогою буфера обміну.

· Усі прикладні програми  Windows мають розгорнуту довідкову систему.

· Програми і додаткове обладнання в ОС Windows легко встановити та зручним є їх настроювання. 

· Забезпечується підтримка багатьох національних мов.

· ОС Windows забезпечує функціонування комп’ютерних мереж, електронної пошти, Internet.

3. Основні поняття: об'єкт, піктограма, файл, папка, диск, 
ярлик, мишка і її використання, контекстне меню.

При роботі з ОС Windows використовують ряд спеціальних понять і термінів. Під терміном об’єкт можна розуміти все, чим оперує Windows:

програма, група програм, диск, папка, файл, документ, значок (піктограма), ярлик та ін. 


Для представлення об’єктів у Windows використовують значки (піктограми). Вони присутні кругом – на робочому столі (головному вікні), а також у будь-якому відкритому вікні. За виглядом значка можна визначити  тип об’єкта, який він представляє. Кожний значок супроводжується іменем об’єкта, який він представляє. За бажанням користувач може змінити  як вигляд значка, так і відредагувати ім’я.


Файл – це впорядкована послідовність записів на диску, що має власне ім’я. Файлом може бути програма, набір даних, текстовий документ.


Документом називають файл, що містить дані, наприклад, текст, графічне зображення, електронні таблиці і т.д.


Для зберігання файлів призначені папки. Папка – це каталог, у якому можуть бути, як файли, так і інші папки.


Диск – це один з пристроїв, на якому можуть зберігатися файли.


Для прискорення і полегшення доступу до об’єктів використовують ярлики. Ярлик – короткий файл, який містить посилання на деякий об’єкт: диск, папку, програму, документ. Піктограма ярлика – картинка із зігнутою стрілкою.


В ОС  Windows  користувач  може  здійснювати  дії з допомогою мишки, наприклад виділення об’єкту (одноразове клацання ЛКМ), запуск програми (дворазове клацання ЛКМ), переміщення та копіювання об’єктів.


 Права кнопка мишки (ПКМ) використовується для виклику контекстного меню. Контекстне меню об’єкта містить команди, визначені лише над вибраним об’єктом. Щоб виконати будь-яку команду з нього потрібно клацнути на ній мишею. Щоб закрити меню, клацають мишею поза ним.

Запитання.

1. Що таке операційна система і яке її призначення?
2. Які ви знаєте ОС?
3. Які є основні складові ОС?
4. Як класифікують ОС?
5. Назві особливості ОС Windows.
6. Що розуміють під поняттям об’єкта в ОС Windows?
7. Що таке  файл?
8. Яке призначення піктограм?
9. Для чого використовують папки в ОС Windows?
10.  Що таке диск?
11.  Яке призначення ярлика?
12.  Яке призначення кнопок мишки?
Тема 2. Робочий стіл, головне меню операційної  системи  Windows. 

План

1. Основні елементи робочого столу: Панель задач, об’єкт Мій комп’ютер, Мережа, Кошик, Портфель та ін.

2. Кнопка Пуск і команди Головного меню: Програми, Документи, Налагодження, Пошук, Довідка, Виконати, Завершити роботу.

1. Основні елементи робочого столу: Панель задач, об’єкт Мій комп’ютер, Мережа, Кошик, Портфель та ін.

Після завантаження  в  комп’ютері  ОС  Windows на екрані дисплея з’являється Робочий стіл, на якому є значки, кожен з яких відповідає або прикладній папці, або документу, або ярлику, або спеціальній папці (Мій комп’ютер, Мережа, Кошик...). Сам робочий стіл є теж папкою (кореневою). Після подвійного клацання мишею на будь-якому значку , відкривається відповідне вікно з вміщеними у нього компонентами.


У нижній частині екрану розміщується  Панель задач, на  якій знаходиться кнопка Пуск, індикатор клавіатури, індикатор поточного часу та дати, а також можуть бути значки згорнутих відкритих прикладних програм. Основне призначення Панелі задач: нести на собі  кнопки активних додатків, індикаторів та інших елементів. Наявність цих кнопок на Панелі задач дозволяє не лише завжди бачити, які додатки запущені, але й значно полегшує перемикання між ними.

Папка Мій комп’ютер є засобом доступу до всіх ресурсів комп’ютера користувача, вона  дозволяє відкрити вікно, в якому розташовані піктограми всіх дисків, а також значки “Принтери” і  “Панель управління”.

          Папка  Кошик  відкриває доступ до програми, що працює  з об’єктами, які знищуються. Викинутий в Кошик  об’єкт  можна відновити, якщо попередньо Кошик не був очищений. Піктограми порожнього і повного Кошика автоматично змінюються, в залежності від його вмісту.

 Папка  Мережа  з’явиться на вашому Робочому столі лише в тому випадку, якщо ваш комп’ютер увімкнутий в локальну мережу. Тоді користувач має доступ до загальних ресурсів сітки, до сусідніх ПК, до  мережових принтерів.

 Папка  Портфель використовується в тих випадках, коли користувачеві потрібно працювати то на одному , то на іншому комп’ютері. Таким чином в нього є доступ до нових  версії файлів, необхідних при роботі на різних   комп’ютерах.

2. Кнопка Пуск і команди Головного меню: Програми, Документи, Налагодження, Пошук, Довідка, Виконати, Завершити роботу.

Одним з основних завдань  Панелі задач  є нести на собі кнопку Пуск, яка дозволяє легко і швидко запускати програми, змінювати настроювання комп’ютера  та знаходити необхідний документ. Натиснувши кнопку Пуск, перед нами відкривається Головне меню, яке містить набір всіх головних команд  Windows. Деякі з них відмічені спеціальним маркером у вигляді стрілки. При роботі таких команд відкривається ще одне додаткове меню, яке в свою чергу  також може містити команди, відмічені цим маркером. При бажані користувач має змогу включити в Головне меню додаткові команди.

Команда Програми відкриває доступ до меню програм і груп додатків, встановлених на комп’ютері. Вона являється найбільш часто вживаною, оскільки дає доступ до набору стандартних і  службових програм, включаючи текстовий і графічний редактори, команду запуску сеансу MS DOS та багато іншого.

Команда Документи  приводить до виклику на екран вікна із списком останніх 15 документів, які відкривав користувач. В цей список включаються всі документи, незалежно від того, з допомогою якого додатку вони були створені чи можуть бути відкриті.

Команда Настройка відкриває доступ користувачу до списку інструментів, які використовуються для зміни складу апаратних чи програмних засобів, встановлених на комп’ютері, а також для модифікації установок ОС  Windows.

Команда Пошук дозволяє здійснювати на диску пошук конкретного документу чи папки. Крім цього вона допоможе знайти певний комп’ютер, підключений до мережі. 

Команда  Довідка  містить потужну довідкову систему, щодо конкретної версії Windows.  Важливість цієї команди підкреслюється вже тим, що вона включена в Головне меню.

Команда Виконати дозволяє запустити любу програму і відкрити любу папку не лише на комп’ютері користувача, але і на будь-якому іншому комп’ютері  мережі. В результаті створюється спеціальний список, що в подальшому дозволяє повторювати  будь-яку з раніше виконаних операцій.

Команда Завершення роботи  дозволяє підготувати комп’ютер до перезавантаження чи вимикання, забезпечує збереження поточної конфігурації комп’ютера і виключає випадкову втрату важливої інформації. 

Запитання.

1. Що таке  Робочий стіл ОС Windows?
2. Яке призначення Панелі задач?
3. Для чого призначені папки Мій комп’ютер, Мережа, Кошик?
4. Яке призначення кнопки Пуск на Панелі задач?
5. Яке призначення команди Програми?
6. Назвіть особливості пункту Документи.
7. Для чого призначена команда Настройка?
8. Охарактеризуйте команди Пошук, Довідка, Виконати.
9. Для чого служить команда Завершення роботи?
Тема 3. Вікно, як центральне поняття  ОС  Windows. 

План

1. Основні та неосновні елементи вікна. Альтернативи меню типового вікна.

2. Дії, які можна виконувати з вікнами: відкривати, закривати, мінімізувати, змінювати розміри, переміщати та ін. 

3. Поняття про діалогові вікна. Елементи діалогового вікна.

1. Основні та неосновні елементи вікна. Альтернативи меню типового вікна.

Операційна система Windows відрізняється від інших операційних систем і оболонок тим, що усі програми виконуються у вікнах, де також  виводиться системна інформація про папки і файли на дисках. Вікно є центральним поняттям Windows 

Розрізняють такі типи вікон: стандартне, діалогове, інформаційне. 

Основні елементи стандартного вікна:

· Заголовок вікна - рядок з назвою об’єкта і кнопками керування вікном.
Ліворуч від імені об’єкта знаходиться кнопка-піктограма, яка відкриває системне меню вікна. Це меню дозволяє згорнути чи розгорнути вікно, змінити його розміри, перемістити його за допомогою клавіатури. При роботі з мишкою це меню не використовується.


Праворуч від імені об’єкта знаходяться кнопки
 керування вікном.

	Кнопка
	Назва
	Призначення
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	свернуть
	скидає дане вікно на панель задач
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	развернуть
	розгортає дане вікно на весь екран

	[image: image3.png]



	восстановить
	повернення з повно-екранного режиму до попереднього вигляду
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	закрыть
	закриває дане вікно


Закрити поточне вікно можна також натиснувши комбінацію клавіш [Alt]+[F4]. Для закриття всіх підпорядкованих вікон – [Shift]+[Alt]+[F4].

· Другий рядок вікна  Windows - головне меню, яке  містить такі  основні пункти: 

Файл – використовується для роботи з об’єктами вікна. Залежно від типу вибраного об’єкта може змінюватися перелік команд цього меню.

Правка – використовується для вибору об’єктів, а також їх редагування.

Вид – використовується  для задання вигляду самого вікна та його складових.

 Справка – використовується для  виклику довідки.

· Робоче поле вікна - область вікна, де  відображаються  об’єкти вікна: файли, папки у  вигляді великих або дрібних значків, списку або таблиці.

Необов’язкові елементи вікна:

· панелі інструментів – рядки з кнопками, які повторюють основні команди меню. 

· Внизу вікна розміщується рядок стану , в якому  виводиться інформація про об’єкти вікна.
· смуги прокручування появляються автоматично, якщо інформація у вікні не поміщається

Користувач може ввімкнути чи вимкнути необов’язкові елементи вікна за допомогою команд меню Вид. 

В ОС Windows виконувати дії  можна не тільки з допомогою команд Головного меню вікна, але і  за допомогою контекстного меню, яке відкривається ПКМ, а також вибираючи кнопки панелей інструментів або натискаючи комбінації клавіш.

2. Дії, які можна виконувати з вікнами: відкривати, закривати, мінімізувати, змінювати розміри, переміщати та ін.
В ОС Windows з вікнами можна виконувати  такі дії :

· відкрити вікно (двічі клацнувши ЛКМ на піктограмі );

· розгорнути на весь екран чи згорнути до попереднього вигляду;

· мінімізувати вікно (згорнути до кнопки на панелі задач);

· закрити вікно;

· змінити розміри вікна (навести вказівник мишки  на межу вікна, і утримуючи натисненою ЛКМ змінити розміри вікна в потрібному напрямку);

· переміщення вікна (встановити вказівник мишки на рядку заголовка, натиснути ЛКМ і, не відпускаючи її, перетягнути в потрібне місце);

· увімкнути або вимкнути  панелі інструментів і рядок стану;

· активізувати вікно;

· впорядкувати відкриті вікна (каскадом, зліва на право, зверху  вниз за допомогою контекстного меню Панелі задач);

· впорядкувати значки у вікні різними способами;

· зобразити об’єкти області вікна різними способами.

3.  Поняття про діалогові вікна. Елементи діалогового вікна.

Діалогові вікна використовуються в основному при налагодженні роботи в середовищі операційної системи та в програмах. Є вікна з простим діалогом  і вікна складної структури з багатьма елементами. На малюнку показані основні засоби, які використовуються у вікнах складного типу для налагодження діалогу з користувачем.

Прапорці – використовуються для вибору параметрів або установки відповідних режимів роботи .
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  Перемикач використовують для вибору одного із списку  параметрів.

Списки містять перелік значень для вибору. Використовують відкриті списки  і списки, що розкриваються.
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Стрічка введення – це текстове поле для введення інформації за допомогою клавіатури. 
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 Повзунок використовується для зміни значення деякого параметра у заданих межах.
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  Лічильник  використовують для встановлення, збільшення або зменшення числових значень
Кнопки:      
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OК – закриває вікно із збереженням всіх змін;


Отмена – закриває вікно без збереження змін параметрів;


Применить – зберігає внесені зміни параметрів, не закриваючи при цьому вікно.

  Інформаційно-діалогове вікно використовується в основному для попереджень про помилки або зауваження системи, про проходження певного процесу з можливістю втрутитися в нього. 

Запитання.

1. Які є типи вікон в ОС Windows?

2. Назвіть основні елементи вікна?

3. Які є  необов’язкові елементи вікна і як їх увімкнути або вимкнути?

4. Якими способами можна виконувати дії у Windows?

5. Які операції  можна виконувати із вікнами?

6. Як змінити розміри вікна?

7. Як перемістити вікно?

8. Як розмістити об’єкти вікна різними способами?

9. Як можна впорядкувати об’єкти вікна?

10. Як можна розмістити декілька вікон? Які команди для цього використовуються?

11. Для чого використовуються діалогові вікна і з яких елементів вони складаються?

Тема 4.  Робота з об'єктами в операційній системі Windows.

План

1. Правила утворення імен файлів у операційній системі Windows. Створення папки, документу, ярлика.
2.  Виділення одного чи декількох об'єктів одночасно. Копіювання
і переміщення об'єктів використовуючи буфер обміну чи метод "перетягнути і залишити". 
3. Перейменування об'єктів. Знищення і відновлення об'єктів
1. Правила утворення імен файлів у операційній системі Windows. Створення папки, документу, ярлика.
ОС Windows допускає використання довгих імен об’єктів. Довжина імені об’єкту може містити до 256 символів. Імена об’єктам може задавати користувач при їх створенні, використовуючи букви, цифри та символи.  Не допускається використання таких символів: \ : * ? “”.

 Ім’я файлу закінчується розширенням, що складається з трьох символів. Ім’я відокремлюється від розширення крапкою. Розширення використовується для класифікації файлів за типом.

Наприклад,   .txt. .doc – текстові файли 

                       .exe, .com – виконуванні програмні файли

                       .bmp, .jpg – графічні файли 

 



   .asm, .pas, .bas,  - мови програмування

                       .rar, .arj, .zip – apxівні файли і ін.

В ОС Windows розширення задається автоматично, при потребі його можна змінити, але при цьому може змінитися тип файлу.  

Створення об’єктів в ОС Windows  виконують за допомогою команди  Создать, яку можна вибрати в меню Файл або із Контекстного меню. Так для створення папки потрібно вибрати пункт Создать, а  потім пункт  Папку. В результаті з’являється значок папки та рамка для введення імені. Ввівши ім’я папки, потрібно натиснути клавішу  Enter, або клацнути на вільному місці. Створити папку  всередині відкритої можна за допомогою кнопки  “Создать папку” 

Аналогічно створюються документи (файли). 

Для одного і того ж об’єкта можна створювати декілька ярликів і розміщувати їх у різних місцях: на Робочому столі, у папках, що найчастіше використовуються. 

Ярлик до папки або файла  можна створити такими способами:

1. Виділити об’єкт, для якого створюється ярлик і вибрати в меню Файл команду Создать ярлик

2. Виділити у вікні папки значок об’єкта і перетягнути його мишею на робочий стіл або в іншу папку, утримуючи клавіші Ctrl +Shift
3. Перетягуючи значок об’єкта  правою кнопкою миші вибрати із контекстного меню команду Создать ярлик
4. З контекстного меню вибрати пункт Создать, а потім пункт Ярлик. У діалоговому вікні “Создание ярлика”, що з’явиться на екрані, потрібно ввести ім’я програми, ярлик якої необхідно створити, або клацнути на кнопці Обзор для її пошуку. Після того як знайдено потрібний файл, треба клацнути на кнопці Открыть, а потім у діалоговому вікні “Создание ярлика” на кнопці Далее . В діалоговому вікні, що з’явиться на екрані, слід увести ім’я ярлика, а потім клацнути на кнопці Готово.
2.  Виділення одного чи декількох об'єктів одночасно. Копіювання
і переміщення об'єктів використовуючи буфер обміну чи метод "перетягнути і залишити". 
Для виділення одного об’єкта достатньо на ньому клацнути один раз ЛКМ. Якщо об’єкти розташовані послідовно, то активізовують перший, потім, утримаючи натисненою клавішу Shift, клацають мишею на останньому файлі. Якщо файли розміщенні в різних місцях, не підряд, то їх виділяють при натисненні клавіші Ctrl.

Копіювання – це процес створення копії об’єкта, а переміщення – зміна місцезнаходження об’єкта.
Копіювання і переміщення об’єктів можна виконати за допомогою буфера обміну або методом  “перетягнути і залишити”.


Буфер обміну  - це область пам’яті для тимчасового зберігання інформації. У буфер обміну   копіююють чи переміщають об’єкти або їх частини з метою вставляння їх на інше місце чи в інші об’єкти. 

Скопіювати вибраний об’єкт в буфер обміну можна за допомогою команди Копировать(Ctrl +C), або  кнопки 
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Перемістити вибраний об’єкт в буфер обміну можна за допомогою команди Вырезать (Ctrl +X), або  кнопки 
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Вмістиме буфера  обміну вставляють у потрібне місце  командою Вставить (Ctrl +V) або за допомогою  кнопки 
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Для того щоб скопіювати об’єкти потрібно спочатку його вибрати, потім виконати команду Копировать і у потрібному місці виконати команду Вставить.
Для того щоб перемістити об’єкти потрібно спочатку його вибрати, потім виконати команду Вырезать і у потрібному місці виконати команду Вставить.

Копіювання та переміщення об’єктів методом "перетягнути і залишити" здійснюють за допомогою ЛКМ або ПКМ. При переміщенні ЛКМ для копіювання слід утримувати натисненою клавіщу Ctrl. При переміщенні ПКМ із контекстного меню вибирають команду Копировать для копіювання або Переместить для переміщення об’єкта. 
3. Перейменування об'єктів. Знищення і відновлення об'єктів
Перейменовують об’єкти за допомогою команди Переименовать основного меню вікна пункту Файл чи контекстного меню, або клацнувши на назві і ввівши нове ім’я.  Для перейменування об’єкта можна скористатися клавішею F2.

Знищити об’єкти можна такими способами:

1. Перемістити їх у корзину

2. Виділити об’єкти і натиснути клавішу Delete.

3. Виділити об’єкти і вибрати в меню вікна пункт Файл, а потім команду Удалить.
4. Викликати контекстне меню, клацнувши ПКМ на вибраних об’єктах, і вибрати команду Удалить.
Знищені об’єкти поміщаються у Корзину і можуть бути відновлені з неї, якщо корзина не була очищена.

Відновити знищений об’єкт можна, відкривши вікно Корзини, за допомогою команди Восстановить в меню Файл, або у контекстному меню. Можна також скористатися відповідною кнопкою панелі інструментів Корзини або методом "перетягнути і залишити". При чому відновлений об’єкт поміщається в те місце з відки був знищений.
Запитання

1. Як задають імена файлам в ОС Windows?

2. Як створити папку, документ?

3. Які є способи створення ярлика для об’єкта?

4. Як виділити об’єкт, групу об’єктів?

5. Чим відрізняються операції копіювання та переміщення?

6. Що таке буфер обміну?

7. Які є команди для роботи із буфером обміну?

8. Які є способи копіювання, переміщення об’єктів?

9. Як перейменувати об’єкт?

10. Як знищити об’єкти?

11. Як відновити знищені об’єкти?

Тема 5.   Інструмент Провідник (Explorer) в ОС  Windows. 

План

1. Запуск Провідника.  Подорож по файлові системі  разом  з  Провідником.

2. Дії з об’єктами  в  середовищі Провідник.
1. Запуск Провідника . Подорож по файлові системі  разом  з  Провідником.

Програма Провідник (Explorer) призначена для подорожування по файловій системі і виконання дій з її об’єктами. 

Програму запускають за домогою контекстного меню кнопки Пуск, об’єкту “Мій комп’ютер”, папки або з Головного меню, яке відкривається за допомогою кнопки Пуск вибирають пункт Програми, Стандартні і команду Провідник.

Вікно програми складається з двох частин: дерева  папок ліворуч і робочого поля зі змістом активної папки праворуч.
Щоб розкрити і переглянути вміст папки, потрібно клацнути один раз на її значку у лівому вікні або двічі у правому.

Позначка “ +” означає, що папка закрита і у ній є інші папки. Щоб побачити структуру даної папки потрібно клацнути позначці “+”. Щоб згорнути гілку дерева (закрити папку), слід клацнути на позначці “-“.

Якщо з нижньої частини значка якогось об’єкта виходить вертикальна штрихова лінія, то всі значки з’єднані з нею горизонтальними лініями, є елементами цього об’єкта.

Переміщення по дереву у лівій панелі не змінює вміст правої панелі, що є звичайним вікном папки. Для зміни вмісту досить  клацнути ЛКМ на значку папки, яка нас цікавить.

2. Дії з об’єктами  в  середовищі Провідник.
На панелі, що праворуч, в якій відображено вміст вибраної папки можна виконувати ті самі дії, що й у звичайному вікні відкритої папки. Створення папок та ярликів, вилучення і перейменування об’єктів здійснюються так само, як у звичайному вікні, тобто за допомогою команд основного меню вікна, контекстного меню (ПКМ), кнопок панелі інструментів, комбінацій клавіш.

Для переміщення і копіювання будь-якого об’єкта можна скористатися деревом папок, яке відображено на лівій панелі.

Для цього потрібно перетягнути мишею об’єкт у потрібну папку. Якщо  при цьому утримувати натисненою клавішу Ctrl, то здійснюється копіювання.

Запитання

1. Для чого призначений Провідник у Windows?

2. Які є способи відкриття Провідника?
3. Яку структуру має вікно Провідника?
4. Для чого призначена права панель?
5. Як виконують дії з об’єктами у Провіднику?
6. Як перемістити, скопіювати об’єкт, використовуючи дерево папок? 

Основне завдання ОС





динамічний розподіл ресурсів і управління ними у відповідності з вимогами задач, які розв’язуються, підтримка файлової системи, зберігання інформації на дисках.








драйвери зовнішніх пристроїв





 це програми, які керують роботою зовнішніх пристроїв та здійснюють налаштування на певний режим роботи;











командна мова





 це набір команд, які вводяться користувачем та негайно виконуються(наприклад, зчитування інформації з дискети, запуск програми на виконання, видача інформації на екран тощо);








файлова система





це система збереження файлів та організації каталогів.
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