1. Включите компьютер
2. Откройте программу «Блокнот»

3. Создайте в этой программе файл с текстом:
 «Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов. Бланки допускается изготавливать типографским способом, с помощью средств оперативной полиграфии или воспроизводить с помощью средств вычислительной техники непосредственно при изготовлении конкретного документа. Исключение составляют бланки организаций с изображением Государственного герба Российской Федерации или гербов субъектов Российской Федерации»
4. Сохраните файл на диск D под именем «Бланки»

5. Создайте на рабочем столе папку «Контрольная»

6. Откройте программу «Paint»

7. Нарисуйте рисунок:
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8. Сохраните рисунок на диск D под именем «Деревня»

9. Откройте файл «Бланки», допишите в текст абзац: «Бланки документов проектируют в соответствии с приложением А. Сплошными линиями обозначены фиксированные границы зон расположения реквизитов, пунктиром - переменные. Каждая зона определяется совокупностью входящих в нее реквизитов» 

10. Сохраните изменения

11. Переименуйте файл «Деревня» на «Дом»

12. Переместите созданные файлы в папку «Контрольная»

13. Откройте файл «Дом», дорисуйте в нем дерево и сохраните в папку «Контрольная» под именем «Дом с деревом»

14. Откройте папку «Мои рисунки», которая находится в «Моих документах» (ярлык папки «Мои документы» находится на рабочем столе)

15. Выберете любую картинку из этой папки и скопируйте в папку «Контрольная»

16. Откройте папку «Контрольная»

17. Создайте в этой папке еще две «Рисунки» и «Тексты»
18. Переместите файлы с рисунками в папку «Рисунки», а тексты в «Тексты»

19. Создайте на рабочем столе ярлык для файла «Дом»

20. Переименуйте папку «Контрольная» на свою фамилию.[image: image2]
