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Windows – це операційна система, яка забезпечує багато додаткових можливостей та 

зручностей для користувачів і програмістів. 

 

Розглянемо основні принципи роботи в Windows. 
 

 При виконанні багатьох операцій набагато зручніше користуватися мишею, ніж клавіатурою. 

Windows працює за принципом: «Вкажи на об'єкт, з яким ти хочеш що-небудь зробити, а потім  

виконай бажану з цим об'єктом дію». Щоб вказати на об'єкт, потрібно перемістити мишу по столу 

так, щоб покажчик миші (див. рис.1) знаходився на об'єкті (значку і т. д.) 

 

 

1) Під дією найчастіше розуміють запуск якоїсь програми або пункту меню. Для цього потрібно 

натиснути лівою кнопкою миші по значку або пункту меню, або зробити подвійне клацання.   

2) Дія «переміщення» виконується так: натисніть на одну з кнопок миші, не відпускаючи кнопки, 

рухайте мишу по столу, переміщаючи тим самим по екрану покажчик миші (або захоплений 

мишкою об'єкт). Потім відпустіть кнопку миші. 

 

Операції з мишею в Windows. 
- Клацання лівою кнопкою – використовується для виділення об'єкту. 
- Клацання правою кнопкою – використовується для виклику контекстного меню Windows. 
- Подвійне клацання лівою кнопкою миші (двічі швидко натиснути і відпустити кнопку 

миші) – використовується для запуску програм, що рівнозначне натисненню клавіші 
«Enter». 

- Переміщення – використовується для зміни розмірів об'єктів і виділення фрагментів тексту. 

ЗАПАМ'ЯТАЙТЕ! Працюючи в Windows не 
можна вимикати комп'ютер без завершення роботи 
Windows. 
Завершити сеанс Windows можна двома способами: 

1. вибрати кнопку «Пуск» і команду «Завершення 

роботи» (див. рис.2) 

2. знаходячись на робочому столі натиснути 

комбінацію клавіш «Alt-F4».На екрані з'явиться 

діалогове вікно з повідомленням про завершення 

сеансу (див. рис.3), яке потрібне підтвердити 

клавішею «Enter» або вибравши кнопку «Ok». 

 

 

 
 

 

 

  
 

 

Рис.1 Указатель 

Рис.2 Главное 
меню   «Пуск» 

Рис.3 
Завершение 

работы 
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§2. Робочий стіл Windows 
 

Робочий  стіл Windows – це екран, на 

якому зображені значки – піктограми. Екран 

є уявним робочим столом (див. рис.4). 

Робочий стіл з'являється відразу після 

завантаження Windows. На робочому столі 

знаходяться стандартні значки: «Мой 

компьютер», «Корзина», «Сетевое 

окружение», а також будь-які інші значки, 

створені користувачем. Внизу екрану 

розташовується панель задач (див. рис.5) – це 

прямокутна частина екрану. 

Зліва на панелі задач знаходиться кнопка «Пуск» 

(див. рис.№2). Ця кнопка викликає головне меню оболонки. 

Справа на панелі задач знаходяться годинник і перемикач 

клавіатури (див. рис.6). Наприклад, якщо вам потрібно 

перейти з  однієї мови на іншій, то клацніть лівою кнопкою 

миші по перемикачу клавіатури, і з вікна , що з'явилося, виберіть потрібну вам мову (див. рис.7). 

Також перемикатися між мовами можна за допомогою комбінації клавіш «Ctrl – Shift». 
 Всю решту простору панелі задач   займають кнопки запущених задач. Якщо це  простір 

порожній, це значить, що не запущена жодна задача. 

  

Виконайте завдання №1: 

 
- наведіть курсор миші на значок «Мій комп'ютер» і клацніть по ньому лівою кнопкою миші 

один раз. Подивіться, що відбудеться. 
- зробіть подвійне клацання на цьому ж значку. Відкриється вікно «Мій комп'ютер». 

- прогляньте пункти меню цього вікна.  

- закрийте вікно «Мій комп'ютер». 

  

 Виконайте завдання №2: 

 
- наведіть курсор миші на годинник і небагато почекайте, з'явиться дата. 
- спробуйте перемкнути мову, наприклад з російського на англійський, спочатку за допомогою 

комбінацій клавіш, а потім за допомогою миші. 

- натисніть на кнопку «Пуск» і вивчіть головне меню.  

 

Як створити ярлик або папку 

Ярлик – це спеціальний засіб Windows 98, за допомогою якого можна відкрити (запустити) 

який-небудь файл. Ярлики створюються на робочому столі для швидкого запуску будь-яких програм. 

 

Рис.6 
Переключатель 

клавиатуры 

Рис.4 Рабочий 
стол Windows 

Рис.5 Панель задач 

Рис.7 Окно 

переключателя 

клавиатуры 
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Для того, щоб створити ярлик або папку, клацніть на 

вільному місці робочого столу правою кнопкою миші (див. 

рис.8), в 

контекстному 

меню, що 

відкрилося, 

виберіть пункт 

«Створити» →     

«Ярлик» або 

«Папку» (див. 

рис.9). 

Відкриється вікно 

«Створення ярлика»,  в цьому вікні введіть ім'я 

нового ярлика і натисніть «Enter». 

 Кожен ярлик  (значок-піктограма) представляє на екрані яку-небудь програму (це рівнозначно 

файлу) або папку (це рівнозначно каталогу). Клацнувши двічі лівою кнопкою миші по значку-

програмі, можна запустити якусь програму. Клацнувши двічі лівою кнопкою миші по значку-папці 

можна відкрити вікно, в якому відображається вміст каталога.  

   

Виконайте завдання №3: 

 
- на робочому столі створіть папку з назвою «Proba» 

- в середині неї створіть ще дві папки з назвами «Proba 1» і «Proba 2». 

- у кожній з цих папок створіть по одному ярлику з назвами «WinRar» і «WinZip». 

- видаліть всі створені папки і ярлики. 

 

§3. Робота з вікнами 
 

Всі програми, що запускаються з оболонки Windows, виводяться у вікнах.  Розглянемо їх 

пристрій. Кожне вікно складається з: 

1. Заголовок вікна - це верхній рядок вікна. На ній відображається назва вікна, справа знаходяться 

кнопки: 

- закрити вікно (на панелі задач зникне кнопка, яка відображає задачу). 

 

- розвернути вікно на весь екран (якщо задача  виводиться у вікні не на весь екран, то 

розміри вікна можна змінювати).  
- повернуться у віконний режим. 

  

- звернення вікна (в цьому випадку вікно зникає, а на панелі задач кнопка відображається 

віджатою).  

У лівій частині рядка зображений значок задачі. Він містить системне меню вікна.  У  системне 

меню також можна потрапити, натиснувши «Alt-Space». 
2. Меню вікна знаходиться нижче за заголовок. Це меню в кожній програмі може бути різним. У 

нього можна потрапити за допомогою клавіші «Alt» або натисканням по пункту меню лівою 

кнопкою миші. 

3. Робоча область вікна розташована нижче і займає основний простір вікна.  

4. Рядок стану – це самий нижній рядок вікна. У ній розташовується службова інформація. 

 

 

 

 

Рис.9 Окно 

создания папок, 

ярлыков и т. д. 

Рис.8 Контекстное 

меню рабочего 

стола 
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Переміщення вікна. 

 
 Щоб змінити розташування вікна на екрані, вкажіть мишею на заголовок вікна і, натиснувши 

ліву кнопку миші, перетягніть вікно на нове місце, після чого відпустите ліву кнопку миші. 

Для зміни розміру вікна потрібно навести покажчик миші на межу вікна (покажчик миші 

перетвориться на подвійну стрілку),   потім виконаєте  ↔   операцію переміщення. Утримуйте ліву 

кнопку миші і тягніть межу вікна убік.  

  Працюючи з вікнами, часто вимагається переходити від одного вікна до іншого. Це можна 

зробити за допомогою миші (навести на потрібне вікно покажчик і натиснути лівою кнопкою) або 

комбінацією клавіш «Alt-Tab», або натиснути мишкою на відповідній кнопці на панелі  задач. 

 

Виконайте завдання №4: 

 
- відкрити інструмент «Мой компьютер» (двічі натисніть по ньому лівою кнопкою миші). 
- звернути вікно «Мій комп'ютер». 

- відкрити інструмент «Корзина». Вибрати інструмент «Мій комп'ютер» в панелі задач і 

розвернути вікно на весь екран. 

- звернути вікно до колишніх розмірів. 

- перемістити вікно у верхню частину екрану. 

- вибрати в панелі задач інструмент «Корзина» і розташувати це вікно в нижній частині екрану. 

- закрити обидва вікна. 

 

§4. Провідник Windows 
 

Провідник - основна програма, призначена для роботи з 

файлами і папками, а також для наведення ладу на вашому 

комп'ютері. Для виклику провідника зробіть одну з наступних дій: 

1. Зробіть подвійне натиснення на значку «Мой компьютер», тримаючи натиснутою 

клавішу «Shift»;  
2. Натисніть по значку « Мой компьютер » правою кнопкою миші і виберіть програму 

«Провідник».  

3. Натисніть кнопку «Пуск», і виберіть пункт  «Програми» → «Провідник». 

 В цьому випадку провідник 

відкриє той диск, на якому 

встановлений Windows.  

Вікно провідника 

складається з двох частин 

(див. рис.10): ліва - дерево 

папок, права - вміст 

активної папки і має такий 

же вигляд, що і звичне 

вікно папки. Папка - це 

значок, натиснувши по 

якому відкриється вікно, в 

якому знаходяться інші 

значки (файли і каталоги). 

 

 

 

Рис.10 
Окно 

Проводник
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Виконайте завдання №5: 

 
- запустіть програму Провідник будь-яким способом. 
- спробуйте змінити розміри вікна. 

- відкрийте декілька вікон. 

- постарайтеся перейти від одного вікна до іншого спочатку за допомогою клавіатури, потім за 

допомогою миші.  

- закрийте вікно Провідника. 

 

Копіювання і переміщення файлів 
 

           Копіювання і переміщення файлів – це основні файлові операції, виконувані в будь-якій ОС. 

Windows пропонує декілька способів для виконання цих операцій. 

Метод перетягування 
 

 Перемістити файл або групу файлів можна методом перетягування значка. Місцем 

призначення може бути відкрита папка на робочому столі або в Провіднику.     

Папку не обов'язково відкривати. Перетягувати значок файлу можна на значок закритої папки. 
Використовування буфера обміну 

 

  Якщо відкрити і початкову, і кінцеву папки, то при копіюванні і 

переміщенні файлів зручно використовувати буфер обміну (див. рис.11). 

Вибравши файли в  початковій  папці, дайте команду «Правка»→      

«Копіювати» для копіювання або «Правка»→«Вирізати» для переміщення 

файлів.     

Відкривши кінцеву папку, слід дати команду  «Правка» →    «Вставити», по якій і виконується 

операція копіювання або переміщення.  
Якщо перетягування виконують в межах одного диска, то відбувається переміщення. Щоб 

зробити копіювання, треба в ході копіювання утримувати натиснутою клавішу Ctrl. Якщо 

перетягування виконують з одного диска на іншій, то відбувається копіювання. Покажчик в цьому 

випадку  містить знак     . 

 Щоб зробити переміщення, треба при перетягуванні утримувати натиснутою клавішу Shift. 
Для того, щоб виділити декілька об'єктів,  які знаходяться на відстані один від одного, треба 

виділяти об'єкти (ліва кнопка миші) тримаючи натиснутою клавішу Ctrl. Об'єкти, які знаходяться 

поряд, можна виділяти за допомогою пунктирного квадратика, розміри якого можна змінювати і тим 

самим виділяти потрібні об'єкти. Навіть якщо квадратик торкнеться краю об'єкту, то весь об'єкт зразу 

ж виділиться. 

 

Видалення об'єктів 

 
У Windows для видалення об'єктів (значків, ярликів, файлів і папок) є спеціальний «безпечний» 

засіб, який називається Корзина. 

 При видаленні об'єктів в корзину вони не перестають фізично існувати на жорсткому диску, а 

тільки позначаються як «видалені». Значок корзини розташовується на робочому столі. 

- Для видалення файлу або ярлика його треба спочатку вибрати: натиснути на його значку або 

скористатися курсорними клавішами. 
- Видалити вибраний файл можна за допомогою клавіатури, натиснувши клавішу Delete. 
- Файл можна видалити і перетягуванням, якщо перетягнути в  Значок Корзини. 

Особливість цього способу у тому, що не видається запит на підтвердження видалення.   

Рис.11 Кнопки управления 

буфером обмена 
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- Якщо значок Корзини закритий вікнами, не треба його розшукувати. Об'єкти можна 
видаляти за допомогою контекстного меню. Натисніть правою кнопкою миші на об'єкті, що 
видаляється, і виберіть в меню, що відкрилося, команду «Удалить».  

 

Виконайте завдання №6: 

 
- запустіть програму Провідник. 
- прогляньте структуру папок, що знаходяться на вашому комп'ютері. 

- вставте дискету в дисковод. 

- перемістіть папку ANTI на диск А: 

- перемістіть папку ANTI  в папку з назвою NC: 

- скопіюйте папку ANTI з папки NC на диск З: 

- видаліть папку ANTI з папки NC. 
 

§5. Перейменування об'єктів 
 

Перейменувати файл  або папку можна декількома способами: 

 

• Виділити значок, натиснути один раз лівою кнопкою по 

напису,  розташованому під значком. Усередині рамки 

з'явиться текстовий курсор, значить можна ввести нове ім'я і 

натиснути «Enter». 

• Виділити значок, натиснути F2, ввести нове ім'я і натиснути «Enter».   
• Виділіть значок, вибрати меню «Файл»         «Перейменувати», ввести нове ім'я, натиснути 

«Enter». 
• Натиснути на значку правою кнопкою миші і вибрати команду «Перейменувати». 

 

Пошук файлів і папок 
 

У меню вікна-провідника   є додатковий пункт «Сервис». Розглянемо команду «Сервис» →     

«Найти»→«Файли и папки». Ця команда відкриває вікно «Найти»  

(див. рис.12). У рядку «Где искать» потрібно вказати передбачуване місцерозташування 

файлів. Простіше всього це зробити, натиснувши кнопку «Обзор». Якнайповніший пошук 

відбудеться, якщо ви виберіть ікону «Мой 

компьютер».  У рядку «Имя» потрібне 

ввести ім'я файлу або шаблон, і натиснути 

кнопку «Найти» або клавішу «Enter». 
Відбудеться процес пошуку, нижня 
частина вікна розсунеться і з'явиться 
список папок і файлів, які 
задовольняють шаблону в рядку «Имя». 

З вікна «Найти» можна копіювати і 

переміщати файли в будь-яку іншу папку, а 

також запускати їх, натиснувши двічі по 

значку файлу.  

 

Для копіювання знайдених  файлів виконаєте наступні дії:  
 

1. У меню «Правка» виберіть команду «Выделить все».  

2. У меню «Правка» виберіть команду «Копировать». У 

жодному випадку не   закривайте вікно пошуку! 

Рис. 12 Окно 
поиска файлов и 

папок. 
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3. Відкрийте папку, куди потрібно скопіювати і в меню «Правка» виберіть команду 

«Вставить» 

Для введення додаткових умов пошуку у вікні «Найти» існують закладки (листи) «Дата» і 

«Дополнительно». Наприклад, можна встановити умови на розмір файлів, на дату зміни файлів або 

на період часу. Для швидкого пошуку папок по розгорненому дереву достатньо почати набирати ім'я 

папки. Курсор перестрибне на знайдену папку. 

Деякі з розглянутих команд  дублюються на панелі у вигляді кнопок. 

 

§6. Розглянемо деякі стандартні програми Windows  
 

Блокнот – текстовий редактор, використовуваний для читання, редагування і друк нескладних 

текстових файлів (див. рис.13). 

Paint – графічний редактор, призначений для створення і редагування на екрані досить 

складних і зовні привабливих малюнків, схем і т. д  

Калькулятор – програма, призначена для звичайних обчислень. 

Службові – програми, призначені для роботи з дисками – тестування, дефрагментації, архівації 

даних і т.д. 

WordPad – могутніший текстовий редактор, що дозволяє готувати документи різними 

шрифтами, вставляти в документ готові малюнки, обробляти малюнки. WordPad знаходиться за 

адресою «Пуск» → «Програми» → «Стандартні» → «WordPad». 

 

         Виконайте завдання №7: 

 
- самостійно завантажите програму «Блокнот», яка знаходиться в тій же групі програм, що і 

WordPad. 
- наберіть текст наступного змісту: «Редактор текстів Блокнот». 

- збережіть файл під ім'ям «Мой документ» на робочому столі. 

- запустіть програму «Калькулятор» і виконайте довільні обчислення. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис.13 
Стандартные 
программы 

Windows 
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§7. Настройка панелі задач 
 

Якщо нам потрібно розмістити ярлик програми не на робочий  стіл, а скажемо в головне меню, 

тоді слід скористатися настройкою панелі задач. 

В меню «Пуск» знаходиться пункт «Настройка», за 

допомогою якого можна виконати настройку панелі 

задач, панелі управління, принтерів. Настройка 
панелі задач – це додавання програм в головне меню, 

на робочий стіл, а також їх видалення. Після вибору 

пункту «Настройка»   «Панели задач» (див. рис.14) ми 

побачимо вікно Свойства: Панель задач, що містить 

два вкладиші: Параметри панелі задач – настройка 

відображення панелі задач і Настройка меню – 

додавання і видалення програм в головне меню і на 

робочий стіл. Вибравши вкладиш «Настройка меню», а 

в ньому кнопку «Очистить»  ми зможемо очистити 

меню «Документи», вибравши кнопку «Добавить» – 

додати в головне меню або на робочий стіл ті 

програми, яких тут немає. 

 

Виконайте завдання №8: 

 

- активізувати меню «Пуск» → «Настройка» →«Панелі задач». 
- активізувати вкладиш «Настройка меню». 

- активізувати кнопку «Добавить». 

- додати в Автозавантаження програму WordPad. (Натисніть по кнопці «Огляд», потім, 

відкриваючи необхідні папки, вкажіть шлях до програми WordPad) 

- перезавантажте комп'ютер («Пуск»→«Завершение работы»→ «Перезагрузить компьютер») 

- Якщо настройку панелі задач ви виконали  вірно, то після перезавантаження комп'ютера 

автоматично повинна завантажитися програма WordPad. 

- видаліть програму WordPad з автозавантаження. 

- перезавантажте комп'ютер. 

 

Виконайте задание№9: 

 
- виберіть лівою кнопкою миші кнопку «Пуск». 
- виберіть пункт меню « Завершение работы ». 

- після появи вікна «Завершение работы с Windows» натисніть мишею у вікно «выключить 

компьютер », потім по кнопці «Ok». 

- дочекайтеся появи напису «ТЕПЕРЬ ПИТАНИЕ КОМПЬЮТЕРА МОЖНО ВЫКЛЮЧИТЬ». 

- вимкніть системний блок. 

 

 

 
 

 

 

 

Рис. 14 
Окно 

настройки 
панели 
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Основні операції в Windows за допомогою клавіатури 

 

Сtrl – Esc виклик головного меню Windows 

Ctrl – F4 закрити вікно документа 

Alt – Tab перемикання між додатками 

Ctrl – F6 перемикання між документами 

Alt – Enter 
перемикання між повноекранним і віконним 
режимами (MS DOS) 

Ctrl – А виділити все 

Shift – Del вирізати  виділені об'єкти 

Ctrl – Ins копіювати виділені об'єкти 

Shift – Ins вставити з буфера 

Alt - Space вхід в системне меню вікна 

 

 

Робота з блоками тексту 

 

Shift –    → або ←    виділяє один символ в рядку 

Shift –   ↑  або ↓ виділяє рядок 

Shift – Home виділяє текст від положення курсора до початку рядка 

Shift – End виділяє текст від положення курсора до кінця рядка 

Shift – PageUp 
виділяє текст від положення курсора до верхньої межі 
екрану 

Shift – PageDown 
виділяє текст від положення курсора до нижньої межі 
екрану 

Ctrl -Shift -  

→або← 
 

виділяє частину слова від положення курсора до 
початку або кінця слова 

Ctrl – Shift -↑ або ↓ 
виділяє текст від положення курсора до початку або 
кінця абзацу 

Ctrl – цифра 5 
(на цифровій клавіатурі) 

виділяє весь текст 

 

 


