ТЕМА 2.4 ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 5 
Работа с окнами Windows
Цель работы:
1. Познакомиться с элементами окон Windows/

2. Научиться изменять положение, размеры и виды представления окон.

Время работы 2 часа

ЗАДАНИЕ 1

Окно приложения

1. Знакомство с элементами окна приложения и способами изменения его размеров.

· Подведите указатель мыши к пиктограмме Мой компьютер и выполните двойной щелчок, чтобы открыть окно <Мой компьютер>. Обратите внимание на то, что на панели задач, расположенной в нижней части рабочего стола, сразу появляется кнопка Мой компьютер.

· Затем подведите указатель мыши к зоне заголовков и, удерживая левую клавишу, переместите его. Расположите окно <Мой компьютер> в самом центре рабочего стола. Сейчас ваше окно занимает часть рабочего стола. Такой вид окна называется нормальным.

· Щелкните по кнопке Развернуть            , расположенной в правой части 

зоны заголовков. Окно <Мой компьютер> развернулось во весь экран. Такой вид окна называется полноэкранным. Какие изменения вы заметили? Как вы думаете, почему вместо кнопки Развернуть появилась другая кнопка?

· Щелкните по кнопке Восстановить              .

 Каково назначение этой кнопки?              

· Щелкните по кнопке Свернуть                   . Рассмотрите внимательно содержимое рабочего стола и найдите на панели задач кнопку Мой компьютер. Такой вид окна называется свернутым.

· Нажмите кнопку Мой компьютер на панели задач. Окно восстановило свой размер.

· Щелкните по кнопке Закрыть. Каково, по-вашему, назначение этой кнопки? Можно ли найти кнопку Мой компьютер на панели задач? Как вы думаете почему?

· Щелкните по кнопке системного меню, расположенного в левой части зоны    
                                   (    заголовков . Выпишите все команды системного меню и нарисуйте рядом с ними вид соответствующих кнопок (если такие имеются).

· Подведите указатель мыши к правой границе окна <Мой компьютер>, чтобы указатель принял форму двойной стрелки. Переместите границу окна вправо при нажатой левой клавише мыши. Окно увеличилось в ширину.

· Самостоятельно измените высоту окна.

· Измените размер окна, подведя указатель мыши к углу.

· Разверните окно, а затем восстановите его размер при помощи кнопок, расположенных в зоне заголовков. Какой размер имеет восстановленное окно, тот, который был при первом открытии или тот, который был перед тем, как окно развернули?

· Измените размер окна таким образом, чтобы появились полосы прокрутки. Воспользуйтесь полосами прокрутки для того, чтобы просмотреть содержимое окна.

· Откройте пункт Вид горизонтального меню окна (это вторая строка в окне).

· Обратите внимание на наличие дополнительных элементов окна: Панелей инструментов и Строки состояния. Если рядом с ними есть флажок (, то элемент находится в окне, если нет, то чтобы вывести элемент в окно, достаточно щелкнуть на нем в меню.

· Закройте окно <Мой компьютер>. Откройте окно <Мой компьютер> заново и проверьте, какой размер имеет вновь открытое окно.

2. Запуск программы. Просмотр содержимого папки.

Переключение между открытыми окнами.

Программные окна можно открывать двойным щелчком мыши, если они представлены в виде пиктограмм (картинок) на рабочем столе. 

1. Откройте окно Мой компьютер, закройте окно.

2. Если пиктограммы программы нет на рабочем столе, то окно программы располагается в Главном меню.

3. Подведите указатель мыши кнопке Пуск панели задач, щелкните по ней и в раскрывшемся Главном меню выберите пункт Программы. 

4. Затем перейдите в открывшуюся панель меню и выберите пункт папку Стандартные, зайдите в нее и щелкните на пиктограмме  Блокнот. Откроется окно программы Блокнот. Таким же образом откройте еще два приложения: Калькулятор и Текстовый редактор WordPad.

5. Обратите внимание, что в панели задач появились кнопки открытых программных окон.

6. Посмотрите, какое из открытых окон активно в настоящий момент (у которого яркая зона заголовков).

7. Щелкните в любом месте другого открытого окна. 

8. Что произошло? Вы переключились на другое приложение и его зона заголовков стала яркой, а окно активным. 

9. Можно переключаться между окнами с помощью панели задач. Для этого нужно щелкнуть на кнопке открытого окна в панели задач.

10. Переключитесь поочередно с одного окна на другое с помощью панели задач.

11. С помощью панели задач можно одновременно управлять открытыми окнами приложений (программ). 

12. Для этого в пустом месте панели задач щелкните правой клавишей мыши. Откроется контекстное меню, в котором находятся команды панели задач: Окна каскадом, Окна сверху вниз, Окна слева направо, Свернуть все окна и т.д. Исполните каждую команду и посмотрите на изменение положения окон на рабочем столе.

Таким образом, окна программ можно открывать двойным щелчком мыши, если оно представлено в виде пиктограммы на рабочем столе или из главного меню, а также управлять окнами с помощью панели задач.

3. Управление программными окнами

· Вызовите на панели задач контекстное меню и попробуйте изменить расположение открытых программных окон (Каскадом, Сверху вниз, Слева направо, Свернуть все окна).

Ответьте в тетради на поставленные вопросы:

· Можно ли располагать свернутые окна?

· Как располагаются окна, если одно из них или несколько развернуты в полный экран?

ЗАДАНИЕ 2

Окно документа

· Откройте окно программы Microsoft Word.

· Обратите внимание, что в окне присутствует окно документа Документ 1. Программа создает по умолчанию документ нормального вида, присваивает ему имя Документ 1 и расширение .doc.

· В окне документа только один обязательный элемент - зона заголовков. Измените вид окна на полноэкранный, свернутый. Как вы это сделали? Где располагается свернутое окно документа? Как восстановить свернутое окно документа?

· Попробуйте изменить размер окна и переместить окно документа. 

· Заметьте, что в окне документа нет горизонтального меню и панелей инструментов. Почему? Какое окно главное: программное или документ. Чем принципиально отличается программное окно от окна документа? Сделайте вывод.

· Создайте несколько окон документов (кнопка Создать в Стандартной панели инструментов).

· Откройте пункт меню Окно. Обратите внимание, что в этом пункте перечисляются имена всех открытых окон документов.

· Переключитесь на другой документ. Вернитесь к своему документу.

· Закройте окно документа. Закрылось ли программное окно?

· Закройте приложение.

ЗАДАНИЕ 3

Диалоговое окно

С помощью диалогового окна, выдаваемого на экран приложением, вы вводите данные, необходимые для работы программы. 

Диалоговое окно может быть модальным и немодальным.

Модальное окно блокирует работу приложения. Вы должны завершить все операции с этим окном, закрыть его, чтобы вернуться в окно приложения или документа.

· Откройте окно программы Microsoft Word.

· Выполните команду [Формат-Шрифт…].

· Попробуйте переключиться на окно документа (щелкните вне диалогового окна).

· Стало ли активным окно документа?

· Закройте диалоговое окно.

· Окно документа стало активным, значит диалоговое окно [Формат-Шрифт] – модальное.

Немодальное окно не останавливает работу приложения. Вы можете щелчком мыши, не закрывая окна, переходить в окно приложения (документа), работать с ним, а затем щелчком возвращаться в диалоговое окно.

· Откройте окно программы Microsoft Word.

· Выполните команду [Вставка-Символ…].

· Переключитесь на окно документа.

· Вернитесь в диалоговое окно.

· Диалоговое окно [Вставка-Символ] разрешает переход в окно документа и обратно, следовательно. оно немодальное.

· Может ли диалоговое окно изменить свой вид на полноэкранный или свернутый?

· Можно ли произвольно изменить размер окна?

· Откройте  диалоговое окно [Формат-Шрифт].

· Рассмотрите типовые средства диалога, входящие в состав диалоговых окон и запишите их названия и назначения в конспект:
 - Вкладки.

Диалоговые  окна с изобилием функций разбивают на тематические подокна. Каждое такое подокно снабжают вкладкой (заголовком, корешком), которая видна на экране (Шрифт, Интервал, Анимация).

· Текстовое поле (поле ввода).

 Это поле предназначено для ввода текстовых или числовых данных, которые необходимы программе (имени файла, строки поиска, размера шрифта, параметров страницы и т.п.). Чтобы ввести информацию, укажите мышью на позицию ввода в текстовом поле и щелкните левой кнопкой. В поле появится текстовый курсор. Вы можете вводить информацию, пользуясь стандартной техникой ввода.

Очень часто в диалоговых окнах используются комбинированные текстовые поля. Существует два вида таких полей:

1) С текстовым полем связан список значений поля (например, имен файлов, названий шрифта, размеров шрифта и т.р.), предлагаемых вам программой на выбор. Список может иметь полосу прокрутки. Если вас устраивает  один из предложенных вариантов (например, размер шрифта 14), вы можете щелкнуть на нем мышью, и он будет помещен в поле.

· Выберите в текстовом поле Шрифт :Arial, в поле Начертание-обычный, в поле Размер - 14 пунктов.

2) C текстовым полем связан предопределенный в программе список некоторых числовых значений, из которых надо сделать выбор. Щелкая на кнопке, вы уменьшаете значение, щелкая на кнопке, вы увеличиваете значение. Можно набирать значение и вручную.

· Выполните команду [Файл-Параметры страницы…] и установите размеры полей: левое- 02,5см, правое - 1,5см, нижнее -1,5 см, верхнее-1,5см.

Список.

Список –это перечень возможных объектов для выбора, который предлагает вам программа. Если список не умещается в отведенном ему месте подокна, то он снабжается вертикальной полосой прокрутки. Для выбора объекта достаточно щелкнуть на нем мышью.

Одна строка из списка обычно выделена черным цветом. Это текущая позиция в списке. 

Частный случай списка – это раскрывающийся список, который используют для 
экономии места на экране. Рядом с элементом списка всегда находится кнопка.

Щелчок на этой кнопке открывает список, а повторный               
   щелчок – закрывает. Список также закрывается при выборе элемента. Перемещаться по таким спискам лучше, используя стрелки управления курсором.

Демонстрационное подокно.
В этом подокне программа на простых примерах демонстрирует вам результаты тех или иных установок диалогового окна.

Фоновый текст.

Все элементы диалогового окна снабжены поясняющими надписями (фоновым текстом). Например, вы видите текстовое поле Шрифт, Начертание и т.п. Фоновым текстом можно считать и надписи на командных кнопках. 

Командные кнопки.

В каждом диалоговом окне имеются прямоугольные "кнопки", внешним видом напоминающие кнопки или клавиши обычных видеоадаптеров. После щелчка на такой кнопке, она слегка опускается в своем гнезде, а программа выполняет какую-либо операцию. Если надпись заканчивается многоточием, то после нажатия этой кнопки на экран вновь поступает диалоговое окно. Кнопке ОК соответствует клавиша Enter, кнопке Отмена (Cancel) - клавиша Esc. Кнопка Применить фиксирует сделанные вами изменения, но не закрывает окно.

Переключатель (флажок).

Переключатель обозначается пустым        или внутри стоит флажок. Если флажок есть режим включен, если нет – выключен. Для включения режима достаточно щелкнуть на квадратике.

Радиокнопки.

Они обозначаются            . Эти поля выбора всегда образуют группу из нескольких (не менее двух) возможных вариантов исполнения какой-либо функции или возможных значений какого-либо параметра. Точкой отмечается выбранный вариант. Варианты или значения полей выбора всегда являются взаимоисключающими. Для выбора поля достаточно щелкнуть на нем мышью

