Упражнение 
по теме «Форматирование по образцу. Настройка панелей инструментов»

1. Открыть документ Windows.

2. В окне программы отключить все панели инструментов и линейку.

3. Создать панель инструментов Формат по образцу, которая будет содержать две кнопки: отменить и формат по образцу.
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4. Пользуясь только созданной панелью инструментов, отформатировать документ по образцу. (Не пользоваться командами контекстного меню).

5. Готовый документ сохранить под именем Объекты Windows …
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Экран монитора, на котором организуется работа пользователя, принято называть Рабочим столом.

Значки (пиктограммы) – это условные графические изображения объектов. Существует пять видов значков:

· Документ – основной элемент WINDOWS. Может содержать текст, рисунок, числовые данные или их комбинации.

· Программа (приложение) – это часть WINDOWS, которая реально выполняет какое-либо действие.

· Папка – специальный объект, внутри которого можно организовать группу значков любого типа (аналог каталогов MS-DOS).

· Устройство – каждая отдельная часть компьютера (жесткий диск, монитор и т.д.)

· Ярлык – копия какого-либо значка. Каждый ярлык имеет маленькую стрелку в левом нижнем углу значка.

Панель задач содержит значки и названия запущенных программ и дает возможность переключения между ними.

Меню – это список, из которого можно сделать выбор.

Окно – это прямоугольная область экрана, в которой выводятся данные (содержимое документа, папки и т.п.).
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