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1. Приложения Windows. Графический редактор Paint. Сохранение документов под нужным именем, в нужном месте

Пакет Microsoft Windows включает в себя стандартные приложения, такие как браузер (Internet Explorer), почтовый клиент (Outlook Express), проигрыватель (Windows Media Player). С помощью технологий COM и OLE (Ранее использовалось DDE (основополагающая часть OLE) их компоненты могут встраиваться в другие приложения, в том числе и сторонних производителей. Эти продукты бесплатны и могут быть свободно скачаны с официального сайта Microsoft, однако для установки некоторых из них необходимо иметь действующую лицензию Microsoft Windows. Запуск этих программ под другими операционными системами возможен с помощью эмуляторов среды Windows. Существуют также версии некоторых из них, специально разработанные для других операционных систем. Эти версии уступают оригинальным версиям набором функций и возможностей, а также частотой обновления.
Microsoft Paint - простой растровый графический редактор компании Microsoft, входящий в состав операционной системы Windows, начиная с самых ранних версий.

[bookmark: _Toc236612087]1.1 Многократное увеличение или уменьшение инструмента

Выберите один из инструментов "Карандаш", "Кисть", "Ластик", "Линия" или "Распылитель" и нажмите клавиши Ctrl и NumPad +. Чем дольше держать нажатой эту комбинацию, тем больше будет увеличиваться инструмент. Соответственно, если зажать Ctrl и NumPad −, то инструмент будет уменьшаться.
[bookmark: .D0.9F.D0.BE.D0.BB.D0.BD.D0.B0.D1.8F_.D0][bookmark: _Toc236612088]
1.2 Полная палитра

Двойным щелчком на ячейке палитры можно выбрать для неё цвет из полной палитры цветов.
[bookmark: .D0.92.D1.8B.D0.B1.D0.BE.D1.80_.D1.82.D1]
[bookmark: _Toc236612089]1.2.1 Выбор третьего цвета для рисования
Все знают, что на левую и правую кнопки мыши можно назначить разные цвета, щелкнув соответствующей кнопкой на палитре. Однако, если при этом зажать клавишу Ctrl, можно дополнительно указать третий цвет. Для его использования зажмите и держите клавишу Ctrl.
[bookmark: .D0.9F.D0.B8.D0.BF.D0.B5.D1.82.D0.BA.D0.]
[bookmark: _Toc236612090]1.2.2 Пипетка
Инструмент "Одноразового" действия - после применения автоматически возвращает тот инструмент, который был активен до её включения. Левой кнопкой берёт основной цвет, правой - фоновый. С нажатым Ctrl берёт "третий" цвет.
[bookmark: .D0.97.D0.B0.D0.BB.D0.B8.D0.B2.D0.BA.D0.]
[bookmark: _Toc236612091]1.2.3 Заливка
В связи с тем, что в Paint не используется антиалиасинг и полупрозрачность, заливка аккуратно и чётко заполняет области, обведённые любыми кривыми линиями. Пользуясь заливкой и пипеткой, можно быстро стереть множество деталей одного цвета на фоне другого - достаточно залить этот фон цветом деталей, а затем вернуть ему его цвет.
Залить тонкий наклонный контур сложно, потому что часто он не имеет смежных точек на всём своём протяжении. Иногда эту задачу проще решить, сделав его толще - продублировав этот контур рядом, с помощью возможностей выделения с прозрачностью и копирования.
[bookmark: .D0.97.D0.B0.D0.BC.D0.B5.D0.BD.D0.B0_.D1][bookmark: _Toc236612092]
1.2.4 Замена цвета
Инструмент "Ластик" работает, фактически рисуя вторым - "фоновым" - цветом там, где им проведут при нажатой левой кнопке мыши. Однако, если им водить при нажатой правой кнопке, то он будет "стирать" фоновым цветом только то, что нарисовано первым - "основным" - цветом.
[bookmark: .D0.94.D0.B5.D1.81.D1.8F.D1.82.D0.B8.D0.][bookmark: .D0.92.D1.8B.D0.B4.D0.B5.D0.BB.D0.B5.D0.]
[bookmark: _Toc236612093]1.2.5 Выделение
Выделенный фрагмент оказывается "плавающим" (он может быть перенесён в любое место рабочей области без изменения самой картинки), а его место заполняется фоновым цветом. При этом, если в момент начала перетаскивания нажата клавиша Ctrl, в начальной позиции остаётся "штамп" - туда впечатывается копия плавающего выделения (при первоначальном перемещении получается так, как будто унесена копия выделенного, а на исходном месте ничего не изменилось). Если нажата клавиша Shift - то подобный штамп делается и во всех промежуточных точках перемещения.
[bookmark: .D0.9F.D1.80.D0.BE.D0.B7.D1.80.D0.B0.D1.][bookmark: .D0.9F.D0.BE.D0.BB.D1.8C.D0.B7.D0.BE.D0.]
[bookmark: _Toc236612094]1.2.6 Пользовательская кисть
Сделайте сбоку от своего изображения свободное поле, отодвинув в сторону правый или нижний край полотна за имеющийся на нём маркер (добавленная область будет закрашена "фоновым" цветом). Нарисуйте там, на фоновом цвете, картинку, которую хотите использовать как кисть. Выделите эту часть изображения в режиме прозрачного фона и, зажав Ctrl чтобы оставить её копию для следующих применений, перенесите выделение в то место, где должен начаться штрих такой кистью. Теперь зажмите клавишу Shift и перемещайте выделенный фрагмент. Он будет оставлять след - так же, как оставляет след инструмент кисть (можно сказать, что шлейф от изображения примет вид карточной колоды).
[bookmark: .D0.9F.D0.BE.D0.B4.D1.80.D0.B5.D0.B7.D0.][bookmark: _Toc236612095]
2. Вставка

При вставке размер рабочей области увеличивается так, чтобы вмещать в себя вставляемое изображение. Пользуясь этим, можно измерять размеры изображений - достаточно перед вставкой уменьшить за нижний правый угол размеры рабочей области до минимальных, а после вставки посмотреть на "атрибуты" изображения.
Для того, чтобы введённый текст можно было использовать не единожды, применяется сохранение документов.
Сохранение применяется для неоднократного использования документа. Всегда, когда нужно использовать документ и в дальнейшем (а это самый распространенный случай), документ сохраняется на постоянном носителе, при этом ему присваивается уникальное в пределах того же каталога имя, состоящее из собственно имени и расширения. Расширение назначается в зависимости от типа документа; по нему можно узнать, какой программой открывается файл.
Сохранить документ можно при помощи меню Файл (пункт Сохранить), кнопки Сохранить на панели инструментов или горячей клавиши Ctrl-S.
Если документ сохранён и не требует действия, кнопка на панели инструментов будет неактивной.
При первом сохранении документа откроется диалог, где требуется ввести имя файла и, возможно, указать тип документа (если таковой по умолчанию не устраивает).
[bookmark: id2812049]Будущее или новое название файла вводится в поле Имя файла; его можно вводить с указанием относительного или абсолютного пути - система при этом будет по мере возможности дополнять название возможными вариантами.
Для перехода в какой-нибудь каталог сделайте двойной щелчок по названию каталога в списке. Чтобы было более удобно перемещаться по каталогам, можно сортировать список, щёлкнув по одному из заголовков - например, для сортировки по типу это, очевидно, Тип; повторный щелчок по тому же заголовку означает сортировку в обратном порядке (обозначается стрелочкой).
Кнопка перехода на уровень вверх используется для перехода в родительский каталог; если нажать на неё более одной секунды, появится меню, позволяющее перейти сразу на несколько уровней вверх.
Следующая кнопка используется для создания нового каталога в текущем; требуется ввести имя нового каталога и подтвердить его создание.
Если в данном каталоге уже есть файл с таким именем - система предупредит об этом.
[bookmark: _Toc230069134][bookmark: _Toc236612096]
3. Вставка, перемещение, копирование, удаление

С файлами и папками, помимо их создания, выделения и открытия можно совершать и другие операции. А точнее, эти операции просто необходимы для полноценной работы системы и пользователей. Операционная система должна позволять копировать файлы. Часто возникает необходимость просто переместить объект в другой каталог файловой структуры. Например, мы создали файл на Рабочем столе, а затем решили его убрать в свой домашний каталог. Многие файлы со временем становятся ненужными, и поэтому в операционных системах предусмотрена операция их удаления.
Данные команды будем выполнять разными операциями, но результат будет одинаков.
Операции с помощью контекстного меню:
щелкнуть файл (или предварительно выделенную группу файлов) правой кнопкой мыши;
в появившемся контекстом меню выбрать (щелкнуть левой кнопкой мыши) команду Копировать или Вырезать (последний вариант - в случае перемещения);
перейти в каталог, куда необходимо поместить файла или его копию (или остаться в прежнем, если копия будет находиться в том же каталоге);
щелкнуть в пустое место области просмотра браузера правой кнопкой мыши;
в появившемся контекстом меню выбрать команду Вставить.
Операции с помощью комбинаций клавиш:
выделить файл (ы);
нажать на клавиатуре комбинацию клавиш (две клавиши сразу) Ctrl + C для копирования или Ctrl + X для того, чтобы вырезать файл;
перейти в каталог, куда необходимо поместить файл или его копию (или остаться в прежнем, если копия будет находиться в том же каталоге);
нажать комбинацию клавиш Ctrl + V.
Для удаления каталогов и файлов работают все те же три основных способа. Однако чаще всего используют удаление с помощью клавиши Delete (сначала надо выделить файл, а затем нажать Delete на клавиатуре). После удаления файл оказывается в каталоге Корзина, представляющем собой область на диске, отведенную для временного хранения удаленных файлов. (Обычно значок Корзины присутствует на Рабочем столе) Если файл снова понадобится или был удален ошибочно, то, зачастую, его можно восстановить (т.е. вернуть обратно).
[bookmark: _Toc230069135][bookmark: _Toc236612097]
4. Функции даты и времени День, Месяц, Год, ТДАТА, ДАТА, Сегодня

Функции даты и времени
	Функция
	Описание

	ДАТА
	Возвращает заданную дату в числовом формате. 

	ДАТАЗНАЧ
	Преобразует дату из текстового формата в числовой формат. 

	ДЕНЬ
	Преобразует дату в числовом формате в день месяца. 

	ДНЕЙ360
	Вычисляет количество дней между двумя датами на основе 360-дневного года. 

	ДАТАМЕС
	Возвращает дату в числовом формате, отстоящую на заданное число месяцев вперед или назад от начальной даты. 

	КОНМЕСЯЦА
	Возвращает дату в числовом формате для последнего дня месяца, отстоящего вперед или назад на заданное число месяцев. 

	ЧАС
	Преобразует дату в числовом формате в часы. 

	МИНУТЫ
	Преобразует дату в числовом формате в минуты. 

	МЕСЯЦ
	Преобразует дату в числовом формате в месяцы. 

	ЧИСТРАБДНИ
	Возвращает количество рабочих дней между двумя датами. 

	ТДАТА
	Возвращает текущую дату и время в числовом формате. 

	СЕКУНДЫ
	Преобразует дату в числовом формате в секунды. 

	ВРЕМЯ
	Возвращает заданное время в числовом формате. 

	ВРЕМЗНАЧ
	Преобразует время из текстового формата в числовой формат. 

	СЕГОДНЯ
	Возвращает текущую дату в числовом формате. 

	ДЕНЬНЕД
	Преобразует дату в числовом формате в день недели. 

	НОМНЕДЕЛИ
	Преобразует числовое представление в число, которое указывает, на какую неделю года приходится указанная дата. 

	РАБДЕНЬ
	Возвращает дату в числовом формате, отстоящую вперед или назад на заданное количество рабочих дней. 

	ГОД
	Преобразует дату в числовом формате в год. 

	ДОЛЯГОДА
	Возвращает долю года, которую составляет количество дней между начальной и конечной датами. 



[bookmark: _Toc236612098]4.1 Функция ДЕНЬ

Возвращает день в дате, заданной в числовом формате. День возвращается как целое число в диапазоне от 1 до 31.
Синтаксис
ДЕНЬ (дата_в_числовом_формате)
Дата_в_числовом_формате - дата, день которой необходимо найти. Даты вводятся с использованием функции ДАТА или как результат других формул и функций. Например, для указания даты 23 мая 2008 года следует воспользоваться выражением ДАТА (2008; 5; 23). Если даты вводятся как текст, это может привести к возникновению проблем.

[bookmark: _Toc236612099]4.2 Функция МЕСЯЦ

Возвращает месяц для даты, заданной в числовом формате. Месяц возвращается как целое число в диапазоне от 1 (январь) до 12 (декабрь).
Синтаксис
МЕСЯЦ (дата_в_числовом_формате)
Дата_в_числовом_формате - это дата, месяц которой необходимо найти. Даты должны вводиться с использованием функции ДАТА или как результат других формул и функций. Например, для указания даты 23 мая 2008 г. следует воспользоваться выражением ДАТА (2008; 5; 23). Если даты вводятся как текст, это может привести к возникновению проблем.

[bookmark: _Toc236612100]4.3 Функция ГОД

Возвращает год, соответствующий заданной дате. Год определяется как целое число в диапазоне от 1900 до 9999.
Синтаксис
ГОД (дата_в_числовом_формате)
Дата_в_числовом_формате - дата, год которой необходимо найти. Даты должны вводиться с использованием функции ДАТА или как результат вычисления других формул и функций. Например, для указания даты 23 мая 2008 г. следует воспользоваться выражением ДАТА (2008; 5; 23). Если даты вводятся как текст, это может привести к возникновению проблем.
[bookmark: _Toc236612101]
4.4 Функция ТДАТА

В этой статье описан синтаксис формулы и использование функции (Функция. Стандартная формула, которая возвращает результат выполнения определенных действий над значениями, выступающими в качестве аргументов. Функции позволяют упростить формулы в ячейках листа, особенно, если они длинные или сложные)  ТДАТА в Microsoft Office Excel. Дополнительные сведения о работе с датами и временем см. в разделе См. также.
Описание
Возвращает текущую дату и время в числовом формате. Если до ввода этой функции форматом ячейки был Общий, Excel устанавливает формат даты и времени, указанный в региональных стандартах даты и времени на панели управления. Формат даты и времени для ячейки можно изменить с помощью команд на вкладке ленты Главная в группе Число.
Функция ТДАТА применяется в случаях, когда на листе требуется отображать текущую дату и время или вычислять значение на основании текущей даты и времени, чтобы при этом значение обновлялось при каждом открытии листа.
Синтаксис
ТДАТА ()
У функции ТДАТА нет аргументов (Аргумент. Значение, предоставляющее информацию для действия, события, метода, свойства, функции или процедуры) .
Функция ДАТА
В этой статье описан синтаксис формулы и использование функции (Функция. Стандартная формула, которая возвращает результат выполнения определенных действий над значениями, выступающими в качестве аргументов. Функции позволяют упростить формулы в ячейках листа, особенно, если они длинные или сложные)  ДАТА в Microsoft Office Excel.
Описание
Функция ДАТА возвращает целое число, представляющее определенную дату. Например, формула
=ДАТА (2008; 7;8) возвращает 39637, последовательное число, которое представляет дату 08.07.2008.
Примечание. Если до ввода этой функции форматом ячейки был Общий, результат будет отформатирован как дата, а не как число. Если требуется, чтобы отображалось число, или если необходимо изменить форматирование даты, выберите на вкладке Главная в группе Число другой числовой формат.
Функция ДАТА полезна в тех случаях, когда год, месяц и день представлены формулами и ссылками на ячейки. Например, на листе могут находиться даты в формате, который Microsoft Excel не распознает (например, в формате ГГГГММДД). Для преобразования дат в числа, которые Microsoft Excel распознает, можно использовать функцию ДАТА в сочетании с другими функциями. Для получения дополнительных сведений см. таблицу в разделе Пример в этой статье.
Синтаксис
ДАТА (год, месяц, день)
Функция ДАТА имеет аргументы (Аргумент. Значение, предоставляющее информацию для действия, события, метода, свойства, функции или процедуры) , указанные ниже.
Год. Обязательный аргумент. Год может иметь от одной до четырех цифр. Microsoft Excel интерпретирует данный аргумент в соответствии с используемой системой дат. По умолчанию в Microsoft Excel для Windows используется система дат 1900, а в Microsoft Excel для компьютеров Макинтош - система 1904.
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4.5 Функция СЕГОДНЯ

В этой статье описан синтаксис формулы и использование функции (Функция. Стандартная формула, которая возвращает результат выполнения определенных действий над значениями, выступающими в качестве аргументов. Функции позволяют упростить формулы в ячейках листа, особенно, если они длинные или сложные)  СЕГОДНЯ в Microsoft Office Excel.
Описание
Возвращает текущую дату в числовом формате. Числовой формат даты - это код даты и времени, с помощью которого в Microsoft Excel производятся вычисления над датами и промежутками времени. Если до ввода этой функции для ячейки был задан формат Общий, результат будет отформатирован как Дата. Если должно отображаться число, выберите для ячейки Общий или Числовой формат.
Функция СЕГОДНЯ полезна, если на листе требуется отображать текущую дату независимо от времени открытия книги. Она также используется для вычисления интервалов. Например, если известно, что кто-либо родился в 1963 году, узнать возраст этого человека можно с помощью следующей функции.
=ГОД (СЕГОДНЯ ()) - 1963
В этой формуле функция СЕГОДНЯ используется в качестве аргумента функции ГОД для получения текущего года, из которого вычитается 1963. Полученное значение и есть возраст человека.
Примечание. Если функция СЕГОДНЯ не обновляет дату, как ожидается, может потребоваться изменение параметров, управляющих пересчетом книги или листа. Более подробные сведения см. в статье Работа со страницами при публикации на веб-узле.
Синтаксис
СЕГОДНЯ ()
У функции СЕГОДНЯ нет аргументов (Аргумент. Значение, предоставляющее информацию для действия, события, метода, свойства, функции или процедуры) .
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