Составитель: Мякина О.Ю.
Памятка для работы в ОС Linux
Запуск программ.

В левом верхнем углу – кнопка ПРИЛОЖЕНИЯ (аналогично кнопке ПУСК в ОС Windows), затем выбираем нужную программу.
Работа с окнами. В левом верхнем углу окна расположены кнопки:
· закрыть( окно,

· свернуть( окно,

· развернуть( окно.

Переключение с русского на английский регистр и наоборот: правый верхний угол-кнопка США или Рус
Работа с папками и файлами.

1. Запускаем ОБОЗРЕВАТЕЛЬ ФАЙЛОВ (и работаем аналогично ПРОВОДНИК в ОС Windows). Для этого в левом верхнем углу нажимаем кнопку ПЕРЕХОДЫ. Возможные варианты выбора папок:
· ПЕРЕХОДЫ - домашний каталог;
· ПЕРЕХОДЫ – Рабочий стол;

· ПЕРЕХОДЫ – Документы;

· ПЕРЕХОДЫ – Музыка;

· ПЕРЕХОДЫ – Картинки;

· ПЕРЕХОДЫ – Видео;

Кроме того, в ОБОЗРЕВАТЕЛЕ ФАЙЛОВ есть кнопки ВИД, где можем настроить наиболее удобный способ отображения файлов и папок:

· Значки;

· Список;

· Компактный.

2. а) Создание папок. Щелчок правой кнопкой мыши (далее – п.к.) – создать папку – дать имя папке;
б) Переименование папок и файлов. П.к. – переименовать – дать новое имя.

в) Удаление папок и файлов.

1 способ: нажать на клавиатуре DEL или DELETE;
2 способ: П.к. – переместить в корзину.

г) Копирование (или перемещение) папок и файлов. 
1 способ. Используя ПЕРЕХОДЫ, заходим ОТКУДА будем копировать или перемещать. Выделяем нужную папку или файл – п.к. – копировать (вырезать). Используя ПЕРЕХОДЫ, заходим КУДА надо копировать или переместить. Жмем п.к. – вставить.
2 способ. Можно перемещать папки и файлы сразу на Рабочий стол или Домашнюю папку: п.к. – копировать в…
3. Безопасное извлечение флешки (USB Flash Drive)
1 способ. На Рабочем столе п.к. – безопасно отключить носитель.

2 способ. В Обозревателе файлов слева возле флешки нажать (
4. Завершение работы. В правом верхнем углу на Рабочем столе нажать кнопку выключить (значок питания) – выключить. 

Памятка для создания презентаций в OpenOffice
1. Открываем программу: Приложения – Офис – OpenOffice. Презентации.
2. работаем с Мастером создания презентаций: 

жмем пустая презентация 

или

шаблон – выбрать фон – далее – выбрать эффекты, скорость, тип презентации (можно сделать задержку страницы) – указать имя, тему презентации, долгосрочные цели(это тезисы, их можно не указывать) - готово.
3. Создание нового слайда. Вставка – слайд, или вставка – дублировать слайд.

4. Вставка рисунка, видео, звука, таблицы. 

· Вставка – изображения – из файла – открыть - … ;

· Вставка – видео – …;

· Вставка – звук - …;

· Вставка – таблица - … .

5. Создание текста на слайде. Внизу экрана нажать кнопку с литерой А –протянуть мышью на слайде прямоугольник, в котором будем вводить текст – ввести текст. Чтобы изменить цвет шрифта, выделить текст – в правом верхнем углу экрана выбрать кнопку цвет шрифта – выбрать цвет.
6. Оформление слайдов.

а) Выбор макета (где и как расположить рисунки, текст, таблицы, заголовки). Формат – макеты слайдов – справа выбрать любой понравившийся макет.

б) Выбор дизайна слайдов. Формат – дизайн слайдов – загрузка – презентации – выбрать шаблон – ok.
7. Настройка смены слайдов. Демонстрация – смена слайда – щелкнуть по слайду – выбрать тип перехода – снизу, сверху, … , без переходов. Настроить скорость, звук, по щелчку или автоматически будет смена слайдов, применить настройки ко всем слайдам или только к текщему.
8. Настройка эффектов появления текста, картинки, таблицы. Выделить рисунок или текст, который будет появляться или исчезать - демонстрация – эффекты – изменить эффект – выбрать нужный эффект.

9. Сохранение файла. Файл – сохранить как – указать где, например, Документы или Рабочий стол.
ВАЖНО!!! Если специально не указать тип файла, то по умолчанию файл сохранится в формате OpenOffice (*.odp).

ВАЖНО!!! Если вы планируете воспользоваться этим файлом в Microsoft Office 2003, то нажмите Файл – сохранить как – выбрать тип файла ((нажать по этому значку) – Microsoft PowerPoint 97/2000/XP – тип файла (*.ppt),

или (для Microsoft Office 2007) нажмите Файл – сохранить как – выбрать тип файла ((нажать по этому значку) – Microsoft PowerPoint 2007XML – тип файла (*.pptx).

10. Запуск презентации. Демонстрация – демонстрация, или жмите на клавиатуре F5
Особые требования к презентациям Советы специалистов Офтальмологической клиники «Эксимер», город Москва

 http://www.excimerclinic.ru/                          
При подборе фона и цвета, на экране монитора, не допускать агрессивных сочетаний цветов:

красный - зеленый
синий - желтый
белый - черный
красный – синий
При подборе фона и цвета,
 на экране монитора, использовать
 яркие сочные краски. 
У компьютера эти возможности есть!
Часто задаваемые вопросы. Если у вас в программе Microsoft Office Word 2003 (*.doc) не открывается файл, созданный в Microsoft Office Word 2007 (*.docx), то при работе в Microsoft Office Word 2007 сохраняйте файл по следующему алгоритму: файл – сохранить как – документ Word 97-2003.
Желаю успехов! О.Ю. Мякина.
