Окна Windows
Окна – один из основных, самых важных элементов Windows. В их честь названа сама операционная система. В виде окон открываются папки, программы, файлы.

Окно — это прямоугольная область экрана, в которой выводится определенная информация: содержимое дисков, программы, создаваемые пользователем документы, запросы и сообщения Windows. 

Различают несколько видов окон Windows:
1. Окна папок и дисков показывают содержание дисков и папок.

2. Окна документов открывают документы, созданные в программах (если они позволяют одновременно работать с несколькими документами). Они открываются и располагаются только внутри окна своей программы, собственного меню не имеют. Содержание каждого такого окна может быть сохранено в отдельном файле.

3. Диалоговые окна встречаются во время работы с прикладными программами и самой операционной системой. Обычно они нужны для настроек, выбора способа действия или его подтверждения. 

4. Информационные окна окна сообщений операционной системы.

Структура окна Windows
Окна оформлены в одном стиле, имеют общие для всех элементы и ведут себя практически одинаково.

Основные элементы окон Windows:

Строка заголовка. Слева на ней находится системный значок (щелчок на нем вызывает системное меню окна, двойной щелчок окно закрывает), рядом со значком, в зависимости от типа окна – имя открытой папки (или путь к этой папке, зависит от настроек); имя документа и название программы, в которой он открыт; название диалогового окна, справа расположены:

Кнопки управления окном: свернуть на панель задач, развернуть во весь экран (восстановить до нормального), закрыть.

Строка меню. У каждого окна диска, папки, программы есть собственная строка меню, зачастую не похожая на другие, а некоторые программы вообще этой строки не имеют. В строке меню расположены названия команд, при щелчке на которых открывается меню, позволяющее выбрать различные команды. 

Панель инструментов. В каждом окне есть своя панель инструментов, она содержит значки, как правило, дублирующие самые часто используемые команды, находящиеся в списке команд строки меню. Предназначена для ускорения работы в окне папки, программы и большего удобства для пользователя.

Адресная строка. Довольно важный элемент окна, обеспечивает удобную навигацию, быстрый переход по структуре папок на компьютере. А также быстрый поиск папки или файла по адресу их местоположения.

Область задач. Расположена в левой части окна и позволяет выполнять различные задачи, в зависимости от его содержимого.

Рабочее поле. Основная часть окна.

Полоса прокрутки. Этот элемент окна появляется в том случае, когда информация не помещается в окне по ширине или высоте. Таким образом, перемещая движок лифта, можно просмотреть все содержимое окна по вертикали или по горизонтали.

Строка состояния. Располагается внизу окна (ее наличие обусловлено настройками окна или программы). Она показывает служебную информацию. 

Управление окнами Windows

С окнами Windows можно выполнять следующие основные действия:

· изменять их размер;

· разворачивать во весь экран;

· сворачивать окно, развернутое на весь экран, переводить в оконный режим;

· сворачивать все окна;

· закрывать;

· перемещать по экрану;

· упорядочивать их на экране.

Окна могут находиться в 3 состояниях: нормальном – выглядит как прямоугольная область, занимающая часть экрана, во весь экран – полноэкранный режим и свернутом в кнопку на панели задач.

Изменяем размеры окна Windows
В правом верхнем углу находятся три кнопки управления окном. Назначение каждой кнопки легко узнать, подведя к ней курсор мыши, немного задержав его, вы увидите всплывающую подсказку с информацией о функции кнопки.

Кнопка Свернуть – сворачивает окно таким образом, что оно исчезает с экрана и остается в виде прямоугольника на панели задач. Чтобы восстановить окно на экране, достаточно щелкнуть по этому прямоугольнику левой кнопкой мыши или правой, выбрав из контекстного меню соответствующую команду.

Кнопка Закрыть – прекращает, завершает работу программы, закрывает окно папки, файла (также можно закрыть окно с помощью контекстного меню кнопки окна на панели задач или с помощью команды «закрыть» системного меню).

Средняя кнопка имеет двойное назначение Распахнуть и Восстановить до нормального.
Когда окно в обычном режиме, на кнопке изображен прямоугольник, клик по ней развернет окно на весь экран. Изображение на кнопке изменится, теперь это будет двойной прямоугольник. Клик по этой кнопке вернет окно из полноэкранного вида к режиму обычного окна. 
Свернуть и развернуть окно можно также двойным щелчком по строке заголовка, а также используя контекстное меню кнопки окна в панели задач или команды системного меню Развернуть, Восстановить.

Восстановить – возвращает в прежнее состояние размеры и расположение окна. Команда активна, когда окно в режиме во весь экран.

Перемещение окон по экрану

Для перемещения окна в любое место экрана, указатель мыши совместите со строкой заголовка окна, нажмите левую кнопку мыши, удерживая ее в таком положении, переместите окно в другое место.

Окно можно перемещать, используя системное меню окна. Выбрав команду Переместить (она доступна только в обычном режиме окна, курсор становится четырехнаправленной стрелкой


), клавишами со стрелками (они называются клавиши перемещения курсора) переместите окно нужное место и нажмите клавишу Enter. Отменить режим перемещения можно нажатием клавиши Esc.

Изменение размера окна

С помощью мыши – подведите курсор (указатель) к границе окна или к любому его углу и нажмите левую кнопку мыши. Указатель мыши должен принять вид двусторонней стрелки. 
Не отпуская, перемещайте мышку (курсор на экране) в нужном направлении, увеличивая или уменьшая размер окна. В момент, когда нужный размер подобран, мышку отпустите. Эту же операцию можно выполнить с помощью клавиатуры. Для этого предназначена команда Размер системного меню окна, она активирует режим изменения размеров окна клавишами управления курсором по горизонтали и вертикали. Команда может быть выполнена только, когда окно имеет обычный вид. Закончив перемещение, нажмите клавишу Enter. Отменить действие можно, нажав клавишу Esc.

Но изменить размеры можно не у всех окон, например у окон запросов, некоторых диалоговых окон.

Упорядочиваем расположение окон автоматически

Открытые окна можно расположить на экране каскадом, сверху вниз и слева направо.
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Окна каскадом одного размера, перекрывают друг друга так, что видны только заголовки, кроме первого окна.

Окна сверху вниз и Окна слева направо тоже одного размера, но они располагаются на экране рядом друг с другом, разделяя экран на равные части.

Показать Рабочий стол сворачивает все открытые окна на панель задач и позволяет увидеть Рабочий стол без открытых окон.

Чтобы упорядочить окна одним из названных способов, в контекстном меню Панели задач нужно выбрать одну из перечисленных команд. 
Переключаемся между окнами

Операционная система Windows позиционируется как система многозадачная, в ней вы можете одновременно работать с несколькими окнами, программами, документами, переходя от одного к другому. Любые открытые окна операционная система считает запущенной задачей. Переключение между окнами, это фактически – переход к выполнению другой задачи.

При наличии нескольких открытых окон (запущенных задач) только одно из них может быть активным, то, в котором вы работаете, все другие в этот момент – неактивные.

Чем визуально отличается активное окно:

· его заголовок более яркий, в других окнах заголовки тусклые, менее насыщенного цвета;

· на панели задач кнопка активного окна отличается по цвету или выглядит более выпуклой, чем кнопки других окон;

· активное окно находится на переднем плане, закрывает другие окна (если не находится выше или рядом).

Основные способы переключения между окнами:
Многочисленные окна открытых папок, программ и документов загромождают рабочий стол, из-за чего за ними становится трудно следить. Поэтому важно научиться быстро переключаться между нужными окнами. Способы перехода от одного окна к другому:

· кликнуть мышью на кнопке окна, расположенной на Панели задач;

· кликнуть мышью на любом видимом участке нужного окна;

· нажать сочетание клавиш Alt+Tab (нажимаете клавишу Alt, удерживаете ее и нажимаете клавишу Tab несколько раз, пока не остановитесь на значке нужного окна в появившейся панели, затем отпустите клавишу Alt); 
· нажать комбинацию клавиш Alt+Esc – переключение между несвернутыми окнами.

Когда открыто много окон одной программы, кнопки группируются (эта функция должна быть настроена в свойствах панели задач).
Для выбора нужного окна кликните на кнопку группы и выберите его в списке. 
Горячие клавиши для диалоговых окон.
Alt+F4 – закрывает текущий элемент или же выход из активной программы

Ctrl+Tab – переключение вкладок в правую сторону (вперед)

Ctrl+Shift+Tab – переключение вкладок в левую сторону (назад)

Tab – последовательное перемещение по кнопкам, полям, спискам, меню, панелям и т. д. (вправо вниз)

Shift + Tab — последовательное перемещение по пунктам, кнопкам, полям, спискам, меню, панелям и др. в обратном порядке (влево вверх)

Space (Пробел) – позволяет выделить (нажать) на выбранную кнопку, поставить флажок

Alt + подчеркнутая буква — нажав и удерживая клавишу Alt, посмотрите на название вкладки окна, списка, поля и т.д., одна из букв подчеркнута, нажмите ее на клавиатуре и вы перейдете к выбранному элементу

Клавиши со стрелками — навигация по пунктам, опциям
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