Тема: Основы работы в Windows: стандартные программы Блокнот и Калькулятор.
Перенос информации из одной программы в другую
1.1. Стандартные программы Блокнот и Калькулятор

Блокнот – простейший текстовый редактор, который можно использовать в качестве удобного средства просмотра текстовых файлов (.ТХТ и др.); является одним из стандартных приложений Windows и распространяется вместе с операционной системой. 

Запуск: Пуск > Программы > Стандартные >Блокнот

Блокнот позволяет создавать, редактировать, сохранять, перемещать, копировать и удалять текстовые документы.

Калькулятор – одна из программ, которая входит в базовую поставку операционной системы Windows. В программе Калькулятор можно работать в режиме обычного калькулятора, выполняющего простейшие арифметические действия, и в режиме инженерного, имеющего дополнительные возможности вычисления в различных системах счисления и проведения статистических вычислений. 
Запуск: Пуск > Программы > Стандартные >Калькулятор
1.2. Перенос информации из одной программы в другую

Буфер обмена — промежуточное хранилище данных, предоставляемое программным обеспечением и предназначенное для переноса или копирования между приложениями или частями одного приложения. Приложение может использовать свой собственный буфер, доступный только в нём, или общий, предоставляемый операционной системой или другой средой через определённый интерфейс.
Вставить объект из буфера обмена можно неограниченное число раз. При копировании информации в буфер обмена его предыдущее содержимое, как правило, пропадает. Однако существуют реализации буфера обмена (например, в пакете Microsoft Office), позволяющие хранить одновременно несколько объектов и выбирать при вставке, который из объектов вставить.
Горячие клавиши для использования буфера обмена:
· Скопировать выделенные объекты в буфер обмена: Ctrl+C или Ctrl+Ins.

· Вырезать выделенные объекты в буфер обмена (для перемещения): Ctrl+X или ⇧ Shift+Del.

· Вставить из буфера обмена: Ctrl+V или ⇧ Shift+Ins.
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