Размещение окон на экране
Окна — основные объекты Windows. На экране окна открываются при открытии папок, документов, а также при запуске программ. На практике часто приходится одновременно работать с несколькими окнами. В этом случае желательно разместить их на Рабочем столе так, чтобы работать с ними было удобно.
1. Перемещение окон по поверхности Рабочего стола выполняют методом перетаскивания за строку заголовка. Наведите указатель мыши на эту строку. Нажмите левую кнопку и, не отпуская ее, перемещайте мышь. Окно будет перемещаться.
2. Проще всего менять размеры окна путем протягивания мыши. Если установить указатель мыши на границе окна, он принимает вид двунаправленной стрелки. В этот момент протягивание мыши при нажатой левой кнопке приводит к изменению размера окна.
3. Если протягивание мыши начать с угла окна (указатель принимает вид наклонной стрелки), то можно одновременно менять размер и по горизонтали, и по вертикали.
4. Новое положение границы окна отмечается серой рамкой. При отпускании кнопки мыши размер окна изменится в соответствии с положением этой рамки.
Изменять размер окна, не используя мышь, гораздо менее удобно. Однако если мышь не работает, может пригодиться следующий прием.
5. Откройте служебное меню окна с помощью комбинации клавиш Alt+Пробел и выберите в нем пункт Размер.
6. Указатель примет вид крестика со стрелками, указывающими в четырех направлениях. С помощью курсорных клавиш его можно переместить на границу или в угол рамки окна — он изменит форму на двунаправленную стрелку, после чего размер окна можно изменить курсорными клавишами.
Нажатие курсорных клавиш приводит к изменению размеров на фиксированную величину. Если при этом удерживать нажатой клавишу Ctrl, то размеры изменяются более плавно (с точностью до пикселя).

7. После того как граница окна примет нужное положение, следует нажать клавишу Enter. Размеры окна изменятся.
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Сворачивание и разворачивание окна
С окном удобно работать, когда рабочая область занимает максимально возможную часть экрана. При разворачивании окна увеличивается его рабочая область, что позволяет реже использовать полосы прокрутки. Сворачивание окна позволяет временно убрать окно с Рабочего стола.
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Окно разворачивается щелчком на разворачивающей кнопке, расположенной на правом краю строки заголовка. После разворачивания эта кнопка заменяется восстанавливающей кнопкой.
2. [image: image5.png]


Прежние размеры и положение окна можно восстановить щелчком на восстанавливающей кнопке. Ее место в этом случае опять займет разворачивающая кнопка.
3. [image: image6.png]


Для сворачивания окна следует щелкнуть на сворачивающей кнопке, также расположенной в строке заголовка. Окно при этом убирается с Рабочего стола, но на Панели задач остается соответствующая ему кнопка.
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Для закрытия окна следует щелкнуть на закрывающей кнопке, также расположенной в строке заголовка.
5. Щелчок на этой кнопке на Панели задач восстанавливает размеры и положение свернутого окна.
6. В Windows щелчком на кнопке окна на Панели задач можно выполнять не только разворачивание, но и сворачивание окон.
8. При нежелании или при невозможности использовать мышь, окно можно свернуть или развернуть с помощью клавиатуры.
7. Служебное меню открывается при помощи комбинации клавиш Alt+Пробел или щелчком на значке приложения на левом краю строки заголовка. Это меню содержит пункты Восстановить, Развернуть, Свернуть и Закрыть, из которых активны только те, которые можно использовать в данный момент. Следует выбрать пункт меню, соответствующий нужной команде.
8. В некоторых программах можно работать с несколькими документами, размещающимися в отдельных окнах. Эти окна можно разворачивать и сворачивать аналогичным образом, иногда только в пределах рабочей области окна программы.
Закрытие окна
После окончания работы с программой или документом окно следует закрыть. При этом освобождается и место на Рабочем столе, и ресурсы компьютера. При закрытии окна убирается как само окно, так и его кнопка на Панели задач.
1. При работе с документом перед закрытием окна следует убедиться, что документ сохранен. Если не сохранить документ, то вся проделанная работа будет потеряна. Большинство программ предупреждают о том, что документ не был сохранен, но полагаться на это не следует.
2. Самый правильный способ закрыть окно — это использовать соответствующую команду меню: Файл – Закрыть или Файл – Выход. В некоторых программах команда закрытия окна выглядит сложнее, но в любом случае она находится в меню Файл.
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Самый простой способ закрытия окна — использование закрывающей кнопки на правом краю строки заголовка. Эта кнопка обязательно присутствует во всех окнах.
4. Двойной щелчок на значке приложения на левом краю строки заголовка также обычно приводит к закрытию окна.
5. Служебное меню, которое можно открыть нажатием комбинации клавиш Alt +Пробел или щелчком на значке приложения на левом краю строки заголовка, всегда содержит команду Закрыть. Этим методом пользуются, если Рабочий стол перегружен открытыми окнами и закрывающая кнопка недоступна.
6. Открыть служебное меню можно и щелчком правой кнопки мыши на кнопке приложения на Панели задач. Отсюда также есть доступ к команде Закрыть.
7. Стандартная клавиатурная комбинация Alt + F4 во всех приложениях используется для закрытия окна, активного в данный момент.
8. Если в рамках приложения можно открыть несколько окон документов, то каждое из этих окон имеет свою закрывающую кнопку. Для того чтобы за крыть только активное окно документа, но не все окно приложения, можно использовать комбинацию клавиш Ctrl + F4.
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Переключение между окнами
При работе в системе Windows  часто удобно одновременно открыть на Рабочем столе несколько окон и переключаться между ними по мере необходимости. Эта возможность — одна из наиболее удачных черт системы Windows, позволяющая одновременно делать несколько дел.
Все открытые окна отображаются на Панели задач в виде кнопок. Одно из окон является активным: оно отображается поверх остальных открытых окон и способно воспринимать ввод данных от пользователя. Переключение между окнами — это на самом деле смена активного окна.
1. Если фрагмент нужного окна виден на Рабочем столе, то это окно можно сделать активным, щелкнув на любом его месте. Окно будет перенесено на передний план и размещено поверх всех прочих окон.
2. При невозможности такого подхода активное окно выбирают с помощью кнопки на Панели задач. Щелчок на кнопке приложения делает активным его окно. Свернутое окно при этом разворачивается.
3. Часто для переключения удобно использовать клавиатуру. Если нажать комбинацию клавиш Alt+Тав и не отпускать клавишу Alt, то на экране появится специальное окно, содержащее значки всех активных окон. Один из значков обведен рамкой, а ниже располагается его описание.
4. Если продолжать удерживать клавишу Alt, то каждое следующее нажатие клавиши ТАВ приводит к перебору открытых окон. Каждое нажатие Shift+Тав позволяет выполнять перебор открытых программ в обратном порядке.
5. При отпускании клавиши Alt окно, соответствующее выбранному значку, становится активным и помещается на передний план. Свернутое окно при этом разворачивается.
6. Для переключения между несколькими окнами документов, которые открыты в одном приложении, можно использовать меню Окно или комбинацию клавиш Ctrl + F6.
Размещение окон с помощью Панели задач
Панель задач позволяет не только выбрать активное окно, но и управлять размерами и расположением сразу всех окон на Рабочем столе. Окна можно автоматически разместить таким образом, чтобы к любому из них было удобно обратиться.
1. Контекстное меню Панели задач можно открыть, если щелкнуть правой кнопкой мыши на свободном месте Панели задач.
2. Пункт Каскадом позволяет разместить все открытые окна так, чтобы фрагмент каждого окна был доступен на Рабочем столе. Окна размещаются с наложением друг на друга и со сдвигом по диагонали, так что ни одно из окон не закрыто целиком. Такое расположение позволяет активизировать любое из окон щелчком на его области.
3. Пункт Сверху вниз служит для размещения всех окон на Рабочем столе без наложения. При таком расположении окна занимают весь Рабочий стол.
4. Пункт Слева направо тоже служит для размещения всех окон на Рабочем столе без наложения.
5. После использования одной из команд, описанных выше, в контекстном меню Панели задач появляется новый пункт: Отменить окна каскадом или Отменить окна рядом. Эта команда восстанавливает прежние размеры и расположение окон. Она остается в меню до своего использования или до следующей команды массового изменения размеров окон.
6. Если требуется освободить Рабочий стол от всех окон, то в контекстном меню следует выбрать пункт Свернуть все. Все открытые окна будут свернуты, а Рабочий стол открыт.
7. В Windows свернуть все окна можно и щелчком на значке Свернуть все окна на панели быстрого запуска.
Контекстное меню Панели задач позволяет отменить свертывание всех окон, независимо от того, каким способом это было проделано.
