Методические указания к лабораторной работе №2

в разделе "Операционная система Windows"
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Учтите, что данная лабораторная имеет «живые» элементы. Вы можете нажать на номер страницы в плане лабораторной работы (при наведении на номер, указатель мыши изменится) и перейти к соответствующему разделу. После каждого изучаемого вопроса имеется элемент перемещения в начало работы (выделен желтым фоном) и элемент перемещения к контрольным вопросам по лабораторной работе (выделен голубым цветом). Для перехода наведите указатель мыши на элемент (при этом указатель мыши измениться) и нажмите один раз левую кнопку мыши. Кроме того, при ответе на контрольные вопросы иногда можно также перейти к соответствующему материалу в тексте при нажатии мышью (если указатель мыши изменит вид) на выделенные цветом слова (они подчеркнуты).

I. Просмотр сведений, операции копирования, удаления, создания, перемещения


Запомните: удалять можно только свои собственные файлы и папки, либо файлы и каталоги, которые разрешил удалять преподаватель.


Прежде чем, мы научимся копировать и удалять файлы, изучим некоторые приемы работы с операционной системой Windows.


РАБОТА С ЛИНЕЙКОЙ ПРОКРУТКИ

Бывают вертикальные и горизонтальные линейки прокрутки (протяжки). Их используют, чтобы можно было просмотреть все содержимое окна. 
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Нажимая на кнопки на концах линейки можно передвигать содержимое окна. Нажимая на кнопку вверх, вы перемещаетесь к верхнему краю содержимого, при этом содержимое будет двигаться вниз. Нажимая на кнопку со стрелкой вниз, вы двигаетесь к нижнему краю, при этом содержимое движется вверх. Аналогично при перемещении с помощью горизонтальной линейки, только перемещение осуществляется по горизонтали. Если вы наведете указатель мыши на кнопку линейки прокрутки со стрелкой и нажмете левую кнопку мыши один раз, то перемещение произойдет на очень маленькую величину. Если вы нажмете кнопку мыши и будете ее удерживать, то перемещение будет производиться с некоторой скоростью.

Перемещать содержимое можно с помощью бегунка линейки прокрутки. Обратите внимание на прямоугольник расположенный на линейке между кнопками со стрелками. Это бегунок (ползунок). Если нажать на нем левую кнопку мыши и, удерживая ее нажатой, вести указатель мыши по линейке, то, отпустив кнопку, в нужном месте можно произвести перемещение объектов окна по положению бегунка. Учтите, если при отпускании кнопки мыши указатель будет располагаться вне линейки прокрутки, то перемещение не произойдет.

Обратите внимание, что бегунок бывает разных размеров. Обычно, он пропорционален размерам содержимого окна. С помощью бегунка бывает очень удобно перемещаться в самое начало и в самый конец содержимого.


Примечание. Каждый раз, когда вы видите у окна линейки прокрутки, то это означает, что не вся информация сейчас отображается в окне. Используйте линейки прокрутки для просмотра в окне всей информации.

Задание №1. Попробуйте переместить содержимое любого окна с помощью линеек прокрутки. Потренируйтесь перемещать не только кнопками линейки, но и бегунком. При выполнении этого задания и последующих не забывайте о переключении между окнами с помощью панели задач.

ВопросыВернуться в начало работы   

1.1. Информация о диске


Для того чтобы записать на диск файл, или создать на нем файл, на диске должно быть место. Если вы двойным нажатием левой кнопки мыши нажмете на пиктограмму «Мой компьютер», то появится список доступных дисков. Теперь достаточно один раз нажать кнопкой мыши на нужном диске (при этом для «Диска 3.5 (А:)» и CD-ROM необходимо, чтобы диск или дискета находились в устройстве), при этом в Windows 98 слева в окне появится информация о диске.
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Для других версий операционной системы необходимо на пиктограмме нужного диска (это можно проделать и в операционной системе Windows 98) нажать один раз правую кнопку мыши. При этом появится контекстно-зависимое меню
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Состав этого меню может отличаться, но в нем (для дисков) всегда будут присутствовать команды данного меню (для компакт-диска будет отсутствовать команда «Форматировать…», вместо нее будет команда «Извлечь», для дискет будет еще одна стандартная команда «Копировать диск…»). 


Разберем команды данного меню. Команда «Открыть» равносильна двойному нажатию левой кнопкой мыши на диске (т.е. открывает содержимое диска в виде иерархической структуры файлов и каталогов). Команда «Проводник» запускает специальную программу, которая будет описана в другой лабораторной работе. Команда «Найти…» служит для поиска файлов на диске. Команда «Форматировать…» служит для подготовки диска к работе, при этом удаляется вся информация, имеющаяся на диске. Если у вас есть новая дискета, которая не читается, или на коробке не было слова formatted (форматированный), то для работы с ней ее нужно отформатировать. Для этого ее вставляете в дисковод. Вызываете окно «Мой компьютер», нажимаете правой кнопкой мыши на пиктограмме с названием «Диск 3.5 (А:)» и выбираете (нажав один раз левой кнопкой мыши) из контекстно-зависимого меню команду «Форматировать…»


Внимание! Команду «Форматировать…» можно применять только для дискет! Для дисков, начиная с буквы «С:», данную команду применять нельзя!

 Нам важна последняя команда из меню «Свойства». Выбрав ее можно увидеть информацию о диске.
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В появившемся окне можно увидеть объем занятого пространства диска в поле “Занято:” и свободного в поле “Свобоно:”. Также отображается общая емкость диска. Чтобы закрыть данное окно можно нажать на кнопку «Закрыть окно» или кнопку «ОК» или «Отмена».

Задание №2. Посмотрите объем занятого пространства, свободного пространства и емкость всех доступных дисков (и если есть дискет) с помощью команды «Свойства» из контекстно-зависимого меню.


Примечание. Быстро узнать информацию о свободном пространстве и общей емкости диска можно из строки состояния окна. Нажмите один раз левой кнопкой мыши на нужный диск и посмотрите на строку состояния

[image: image8.png]Boaenero ofexTos: 1 Coofioano: 177 MB; emkocts: 2.92 | =) Moii konneiorep





Если не видать полных цифр, то необходимо развернуть окно на весь экран.

ВопросыВернуться в начало работы   

1.2. Создание папки


Папки создаются для группировки файлов по определенному критерию (например, можно создать папку для лабораторных работ по информатике). Папку можно создать только на каком-то диске или в папке. Для создания папки нужно выполнить следующие шаги:

1. Открыть папку на нужном диске, в которой необходима новая папка.

2. Вызвать правой кнопкой мыши контекстно-зависимое меню. При этом указатель мыши должен находится на свободном пространстве окна (где нет изображений папок или файлов)

3. Выбрать команду «Создать» и команду «Папку» из появившегося подменю.

4. Появится изображение папки с названием «Новая папка» и мигающий курсор. Нужно будет ввести название вашей папки и нажать клавишу Enter.

Замечания. 

1. Необходимо давать осмысленные имена папкам и файлам, так как это облегчает в дальнейшем их поиск. 

2. Если вы обратили внимание, то название папки «Новая папка» было выделено цветом, если нажать символ (букву, цифру), то все название заменится на этот символ. Если нажать клавишу Delete или BackSpace (располагается над клавишей Enter), то название просто удалиться. Если нажать клавишу со стрелкой (любую), то выделение пропадет, но название останется. Его можно будет дописать или отредактировать.

3. Редактирование производится нажатием клавиш с соответствующими буквами или цифрами. Для удаления символа до курсора нужно нажать клавишу BackSpace, а для удаления символа после курсора клавишу Delete. 
4. Предельная длина имени файла или папки составляет 255 символов, включая пробелы. Имена не должны содержать следующих символов:  \  / : * ? « < > | 

5. Переключение русской и английской раскладок объяснялось на первой лабораторной работе. Набор некоторых символов
	Что набирается
	Как набирать

	Кавычки - «
	На русском - Shift+2, на английском - Shift+’

	Номер - №
	На русском - Shift+3

	Точка с запятой - ;
	На русском - Shift+4, на английском - ;

	Проценты - %
	На русском/английском - Shift+5 

	Двоеточие - :
	На русском - Shift+6, на английском - Shift+;

	Вопрос - ?
	На русском - Shift+7, на английском - Shift+/

	Точка - .
	На русском - /, на английском - .

	Запятая - ,
	На русском - Shift+/, на английском - ,


Все символы (в правой колонке таблицы) на клавиатуре написаны черным цветом. Остальные символы:

· черные набираются на английском языке (если есть два черных символа на клавише, то верхний набирается при нажатой клавише Shift, с этой же клавишей набираются заглавные буквы);

· красные набираются на русском языке, заглавные русские набираются с нажатой клавишей Shift;

· цифры набираются на любом языке;

· символы на клавишах с цифрами с клавишей Shift на английском языке, кроме % * ( ) _ + / ! (набираются и на русском, см. таблицу).

Задание №3. Создайте на своей дискете (если ее нет, то в каталоге Study или User на диске С: или D:, предварительно его нужно найти) папку с названием Lab. 

ВопросыВернуться в начало работы   

1.3. Копирование файлов и папок


Операцию копирования можно произвести различными способами. Мы познакомимся с двумя из них. Оба способа похожи, отличаются только средой в которой выполняется копирование. Для копирования файла(ов) или папки(ок) нужно выполнить следующие шаги:

1. Найти нужные файлы или папки на диске через пиктограмму «Мой компьютер».
2. Выделить копируемые папки и файлы. 

Если вы копируете один файл (одну папку), то достаточно нажать на нем (на ней) один раз левую кнопку мыши, при этом он (она) будет подсвечена другим цветом
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Если вы выделили не тот файл (папку), нажмите левую кнопку мыши на нужном файле (папке).

Если вы копируете выборочные файлы или папки, то нужно нажать клавишу Ctrl, и удерживая ее, нажимать левой кнопкой мыши на нужных файлах. При этом будут выделяться только выбираемые файлы. Чтобы отменить выбор какого-то файла или папки, нужно еще раз (удерживая клавишу Ctrl) нажать на нем левую кнопку мыши. 

Если вы копируете все папки и файлы в данном каталоге, то нужно нажать клавиши Ctrl+A.

Если вы копируете группу подряд расположенных файлов или папок, то нужно нажать левой кнопкой мыши на первом (последнем) элементе группы, затем нажать клавишу Shift, и, удерживая ее, нажать левую кнопку мыши на последнем (первом) соответственно элементе группы. Учтите, что группа должна представлять собой на экране прямоугольник.

3. Выбрать команду «Копировать» из контекстно-зависимого меню, вызываемого правой кнопкой мыши.

Нажимать правую кнопку мыши необходимо на выделенных объектах (папке или файле), держать при этом нажатыми клавиши Shift или Ctrl не нужно. Учтите, если вы нажмите правую кнопку мыши не на выделенных объектах, то выделение пропадет, будет выделен один объект, на котором вы нажали кнопку мыши. Тогда придется снова выделять нужные файлы и папки.

4. Перейти в нужный каталог на нужном диске с помощью пиктограммы «Мой компьютер».
5. Вызвать контекстно-зависимое меню правой кнопкой мыши в любом месте в окне, куда необходимо скопировать файлы и папки. Выбрать команду «Вставить» из появившегося меню.
Задание №4. Скопируйте себе на дискету (если ее нет, то в каталог Study/Lab или User/Lab на диске С: или D:, предварительно его нужно найти) файл с данной лабораторной работой. Он называется LabWindows02.  

Второй способ копирования включает следующие шаги:

1. Найти нужные файлы или папки на диске через пиктограмму «Мой компьютер».
2. Найти каталог на нужном диске через пиктограмму «Мой компьютер», куда нужно скопировать файлы. 
При этом на экране должно располагаться рядом два окна. В одном окне файлы и папки, которые надо скопировать, а другое окно – место, куда надо копировать. Если настройка Windows такая, что каждый раз, когда вы открываете папку, появляется окно, то после открытия нужных папок, остальные можно закрыть, с помощью кнопки закрытия окна и переключения между окнами на панели задач. Либо не закрывать, а просто вызвав поочередно необходимые окна с помощью панели задач.

3. Выделить копируемые папки и файлы в одном из окон.
4. Нажать клавишу Ctrl и, удерживая ее, нажать левую кнопку мыши на выделенных объектах. Не отпуская клавиши, вести указатель мыши в другое окно.
К указателю мыши справа внизу должен добавиться небольшой квадратик с плюсом, что означает, что файлы копируются. При перемещении указателя мыши будут перемещаться дублированные изображения выделенных файлов и папок.

5.  В окне, где должны располагаться файлы и папки отпустить кнопку мыши и клавишу.
Задание №5. Скопируйте вторым способом себе на дискету (если ее нет, то в каталог Study/Lab или User/Lab на диске С: или D:, предварительно его нужно найти) файл с первой лабораторной работой. Он называется LabWindows01.  


Примечания. 

1. Число выделенных объектов отображается в строке состояния окна. 

2. В строке состояния также отображается объем выделенных объектов.

3. При копировании используется так называемый буфер – временный участок в памяти компьютера для хранения. Когда мы выделили файлы или/и папки и выбрали команду «Копировать», то имена объектов будут храниться в буфере. Если не довести операцию копирования до конца и снова выделить объекты и выбрать команду «Копировать», то имена первых файлов или/и папок в буфере будут потеряны, и они скопированы не будут. 

ВопросыВернуться в начало работы   

1.4. Перемещение файлов и папок


Операция перемещения очень похожа на операцию копирования. Отличие заключается в следующем:

· для первого способа копирования: вместо команды «Копировать» в пункте 3 нужно выполнить команду «Вырезать». Таким образом, получается: находим нужные файлы и каталоги, выделяем их, выполняем команду «Вырезать» из контекстно-зависимого меню, вызываемого на выделенных файлах, переходим в нужный каталог, выполняем команду «Вставить» из контекстно-зависимого меню.

· для второго способа копирования: в пункте 4 не нужно нажимать и удерживать клавишу Ctrl.

Задание №6. Создайте каталог L1 в каталоге Study/Lab или User/Lab (на диске C: или D:). Переместите в этот каталог файлы с лабораторными работами с дискеты или из Study/Lab или User/Lab (на диске C: или D:). Постарайтесь выполнить только одну операцию перемещения (перемещать сразу два файла).
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1.5. Удаление файлов и папок


Внимание! удалять можно только свои собственные файлы и папки, либо файлы и каталоги, которые разрешил удалять преподаватель.


Для удаления файлов или/и папок необходимо выполнить следующие шаги:

1. Найти удаляемые файлы или/и папки на диске.

2. Выделить удаляемые файлы или/и папки.

3. Нажать клавишу Delete на клавиатуре, либо вызвать на выделенных объектах контекстно-зависимое меню и выбрать команду «Удалить».

4. На появившийся запрос об удалении, убедиться, что удаляются те самые объекты, которые должны удаляться. Нажать кнопку «ОК». Если вы не уверены, то нажмите кнопку «Отмена». Помните, что восстановить или воссоздать файлы гораздо труднее, чем удалить. Пользуйтесь принципом: семь раз отмерь – один раз удали.

Задание №7. Удалите из каталога L1 в папке Study/Lab или User/Lab (на диске C: или D:) файл с первой лабораторной работой. Будьте аккуратны при удалении!

Примечания. 

1. Удалить файлы и папки можно и другим способом. Для этого их нужно выделить, затем нажать левую кнопку мыши на выделенных объектах и удерживая ее перетащить из окна объекты на изображение (пиктограмму) корзины (как при копировании из окна в окно). При этом корзина (она находится всегда на рабочем столе) должна выделиться. На следующем рисунке показана ситуация когда файл «LabWindows01» точно перетащен на корзину

[image: image11.png]o




2. Если при перетаскивании объекта, указатель мыши принял вид перечеркнутого круга, то это означает, что нельзя здесь отпускать кнопку мыши (объект здесь помещен быть не может – либо он здесь существует, либо это место для него не допустимо – например, нельзя переместить файл на «Мой компьютер»).

[image: image12.png]
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1.6. Корзина

Куда деваются удаленные файлы? В большинстве случаев они отправляются в Корзину. Однако, иногда (зависит от настроек Windows) они сразу исчезают с диска. Например, сразу исчезают файлы и папки с дискеты.

Корзина представляет собой папку, которая содержит удаленные объекты. Можно посмотреть ее содержимое, нажав дважды левую кнопку мыши на ее пиктограмме на рабочем столе.  
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Понятно, что если нажать на «Очистить корзину» (как вы нажимаете на словах при подготовке ответов на контрольные вопросы), то все файлы (безвозвратно) будут удалены. Можно восстановить все файлы, нажав «Восстановить все». Однако если в тех каталогах, в которых находились папки или файлы существуют папки или каталоги с такими же именами, вам придется выбрать какие из них оставить (см. на следующей странице) с помощью диалогового окна «Подтверждение замены файла». В случае, показанном на рисунке, файлы по их атрибутам идентичны: дата изменения, время изменения и размер файлов одинаковы. Если нажать кнопку «Да», то файл, находящийся в корзине, заменит файл, находящийся в папке. Если же нажать кнопку «Нет», то замены не произойдет.
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Если выделить какой либо объект в корзине, то в Windows 98 в окне появится информация об этом объекте (см. ниже). В других версиях операционной системы (и в Windows 98 тоже) можно вызвать контекстно-зависимое меню правой кнопкой мыши. Из этого меню следует выбрать команду «Свойства».
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Свойства объектов можно смотреть с помощью команды «Свойства» из контекстно-зависимого меню не только в корзине, но и в любой другой папке на диске. При этом обращайте внимание на тип файла. На данном рисунке это «Документ Microsoft Word». Тип файла позволяет определять программы и запускать их двойным нажатием левой кнопки мыши (альтернативный запуск программ по отношению к кнопке «Пуск»).

В контекстно-зависимом меню, вызываемом на удаленном объекте в корзине, есть также команды: «Восстановить» – позволяет восстановить объект по его исходному местоположению, «Вырезать» – позволяет переместить объект в другое место, «Удалить» – позволяет окончательно удалить объект.

Задание №8. Откройте окно корзины и посмотрите свойства удаленного файла с первой лабораторной работой. Если в корзине имеется несколько объектов, то можете посмотреть и их свойства. Восстановите файл первой лабораторной работы (LabWindows01).
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1.7. Использование меню окна


Для выполнения некоторых рассмотренных операций можно использовать меню окна (вспомните, по прошлой лабораторной работе, где находится меню в окне). С меню работают почти также как с кнопкой «Пуск». Нас, прежде всего, будут интересовать первые три пункта меню «Файл», «Правка», «Вид». 


Обратите внимание на подчеркивание некоторых букв в названиях меню и команд меню. Если данные буквы нажимать совместно с нажатой клавишей Alt, то будет происходить выбор этого меню или пункта меню.

Состав этих меню для окна «Корзина». В первом меню «Файл» имеются следующие команды:
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Команда «Восстановить» восстанавливает выделенные объекты (если ни одного объекта в корзине не выделено, то данная команда будет отсутствовать).

Команда «Очистить корзину» удаляет все содержимое корзины навсегда. 

Команда «Удалить» удаляет выделенные объекты (если не выделено ни одного объекта, то команда не будет доступна).

Команда «Свойства» позволяется просмотреть свойства выделенного объекта (если ни один объект не выделен, то данная команда не будет доступна, если выделено несколько объектов, то свойства будут отображаться только для последнего из них).

Команда «Корзина» не производит никаких действия, является просто индикатором, что данное окно – Корзина.

Команда «Закрыть» закрывает данное окно. 

Для других окон данное меню на первый взгляд может сильно отличаться, но на самом деле, отличия незначительные.
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ОТПРАВИТЬ

После выбора этого пункта появляется еще одно подменю (на что указывает стрелочка в названии пункта). С помощью команд данного подменю можно отправить выделенные объекты по электронной почте или скопировать на дискету (пункт «Диск 3.5 (А)»). 


Электронная почта – это технология передачи информации при помощи электронных устройств. 


Электронная почта невозможна без компьютерной сети или модема подключающего компьютер к какой-либо сети или другому компьютеру. 

ПЕРЕИМЕНОВАТЬ

Для изменения имени файла или папки можно использовать данную команду, но необходимо помнить, что: изменение имени программы может повлечь потерю ее работоспособности, так как часто программное обеспечение - приложение состоит из многих файлов, и другие файлы могут не обнаружить данную программу. Имена чужих файлов и папок изменять запрещается! Изменять можно только названия своих файлов и папок, либо по разрешению преподавателя.


Изменить имя и папки можно и другим способом. Нажмите один раз левой кнопкой мыши на названии папки или файла, затем через небольшое время нажмите еще раз левой кнопкой мыши на названии (промежуток между нажатиями в 3-7 раз должен быть длиннее промежутка между двойным щелчком). 


Поэтому запомните: двойное нажатие на пиктограмме лучше всего выполнять на рисунке, а не на названии.
Задание №9. Переименуйте в каталоге L1 в папке Study/Lab или User/Lab (на диске C: или D:) файл со второй лабораторной работой на «Лабораторная работа №2».

В меню «Правка» имеются следующие команды:
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Команда «Вырезать» вырезает имена выделенных объектов в буфер (если нет выделенных объектов, то команда не доступна). Данная команда необходима для перемещения файлов.

Команда «Копировать» не доступна в Корзине, но доступна в других окнах. Она необходима для выполнения операции копирования. Заменяет аналогичную команду из контекстно-зависимого меню. Но в окне «Корзина» никогда не бывает доступной.

Команда «Вставить» позволяет завершить операцию перемещения или копирования файлов. Для окна «Корзина» данная команда завершает только операцию перемещения, так как объекты в Корзине считаются удаленными.

Команда «Выделить все» выделяет все объекты, находящиеся в этом окне.

Команда «Обратить выделение» выделяет невыделенные объекты и снимает выделение с выделенных объектов. Это удобно когда нужно выделить все объекты, кроме одного или двух-трех. Выделяются эти один-три (можно больше) объекта, а затем выбирается данная команда.
Данное меню идентично по составу команд и для корзины и для других окон.


Примечание. Обратите внимание на комбинации клавиш, написанные справа от команд в меню. Если нажимать эти клавиши, например, Ctrl+V (сначала нажать клавишу Ctrl, а затем, удерживая ее, нажать клавишу с буквой V), то можно выполнить команду «Вставить» без нажатий на кнопки мыши или выбора пунктов меню. Это самый быстрый способ выполнения действий в любой программе на компьютере, но есть и недостаток – нужно помнить эти комбинации клавиш. А они могут изменяться от программы к программе, так в Windows эта комбинация означает одну операцию, а скажем в графическом редакторе другую, в музыкальном редакторе – третью и т.п. Есть, конечно, и некоторые устоявшиеся комбинации, которые означают одно и тоже во всех программах, но их немного.
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1.8. Меню «Вид»


В данном меню содержатся команды для управления видом окна. Мы разберем некоторые из них. 

Команда «Панели инструментов» позволяет вывести в окне или убрать из окна изображения панелей инструментов (в Windows 95 только одна панель инструментов). Если напротив названия панели стоит галочка (в подменю), то панель изображается в окне. Выбор пункта с названием панели позволяет снять/установить галочку.

Команда «Строка состояния» позволяет отобразить/убрать строку состояния из окна. Если пункт отмечен галочкой, то строка состояния отображается.

Команда «Как Web-страница» позволяет (в Windows 98) выводить в левой части окна информацию о файлах, папках, их свойства и некоторую полезную информацию (все рисунки со свойствами файлов были сделаны в этом режиме).

Группа команд «Крупные значки», «Мелкие значки», «Список», «Таблица». Позволяет выводить содержимое окна в разных режимах. Посмотрите на вид файлов и папок в этих режимах.
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Режим мелкие значки удобен тем, что в окне содержится больше информации, чем при режиме крупные значки. Режим список удобен последовательностью расположения объектов. Режим таблица позволяет видеть размер файлов, тип файлов, дату и время изменения объектов, атрибуты объектов. Кстати, ширину столбцов таблицы можно изменять. Для этого нужно навести указатель мыши на границу столбцов, при этом указатель мыши изменится на [image: image24.bmp], нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, передвинуть мышь влево/вправо для уменьшения/расширения границы левого столбца (относительно границы).


Замечание. Папки всегда располагаются перед файлами.

Команда «Упорядочить значки» вызывает подменю, с помощью команд которого: по имени, по типу, по размеру, по дате, автоматически, можно указать вид сортировки объектов в окне. 

Если указать:

· по имени, то объекты будут расположены в алфавитном порядке их названий;
· по типу, то объекты будут располагаться в алфавитном порядке типов;

· по размеру, то объекты будут располагаться в порядке возрастания их объема;

· по дате, то объекты будут располагаться по времени и дате создания. Чем раньше объект создан, тем ближе к концу списка он будет располагаться.

Команда «Выстроить значки» позволяет равномерно разместить все пиктограммы объектов в окне. Эта команда полезна, когда вы переносили или копировали файлы в окно, и они закрывают друг друга, или близко расположены.

Команда «Обновить» позволяет обновить содержимое окна. Эта команда полезна, когда вы работали, например, с одной дискетой, а затем ее сменили на другую. Чтобы заново не вызывать дискету через «Мой компьютер» можно выполнить данную команду в окне, где отображается содержимое дискеты для отображения содержимого вставленной дискеты.

Задание №10. Изучите все виды режимов отображения файлов в окне (крупные значки, мелкие значки, список, таблица). Попробуйте отсортировать различными способами папку «С:\». Скройте и опять покажите панели инструментов.
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1.9. Панели инструментов

С помощью кнопок расположенных на панелях инструментов можно выполнять действия: копирование, перемещение, удаление, просмотр свойств, изменение вида окна.


Панели инструментов в разных версиях Windows разные, в данной работе приводятся изображения панелей инструментов для Windows 95 и Windows 98.


В Windows 95 имеется всего одна панель инструментов. В Windows 98 их четыре: обычные кнопки, адресная строка, ссылки, подписи к кнопкам, три из которых мы изучим (пропустим панель ссылки).

ПАНЕЛЬ ИНСТРУМЕНТОВ «ОБЫЧНЫЕ КНОПКИ»


В Windows 98 панели инструментов: обычные кнопки и подписи к кнопкам, в общем-то, составляют одну панель, только в двух видах:

с подписями
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Обратите внимание, что кнопки на панели инструментов в Windows 98, когда на них не располагается указатель мыши серые (неактивные), а при наведении указателя мыши на кнопку, она становится цветной (активной).

Для второго вида панели инструментов названия кнопок появляются на всплывающих подсказках для каждой кнопки (когда на некоторое время задерживается указатель мыши на кнопке).


В Windows 95 панель инструментов имеет следующий вид:
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Разберем назначение некоторых кнопок:

	Название кнопки
	Вид в Windows 95
	Вид в Windows 98
	Назначение

	Вверх
	[image: image28.bmp]
	[image: image29.bmp]
	Служит для перемещения по иерархическому дереву папок и дисков на один уровень вверх. Например, вы были в папке «C:\STUDENTS\L1», после нажатия на эту кнопку вы перейдете в папку «C:\STUDENTS»

	Вырезать
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	Служит для перемещения объектов (см. перемещение файлов и папок), заменяет команды «Вырезать» из контекстно-зависимого меню и из меню «Правка»

	Копировать
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	Служит для копирования объектов (см. копирование файлов и папок), заменяет команды «Копировать» из контекстно-зависимого меню и из меню «Правка»

	Вставить
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	Служит для копирования и перемещения объектов (см. копирование и перемещение файлов и папок), заменяет команды «Вставить» из контекстно-зависимого меню и из меню «Правка»

	Удалить
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	Служит для удаления файлов и папок, заменяет клавишу Delete и команды «Удалить» из контекстно-зависимого меню и из меню «Файл»

	Свойства
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	Служит для отображения свойств объектов, заменяет команды «Свойства» из контекстно-зависимого меню и из меню «Файл»

	Вид
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	Служит для изменения вида окна. В Window 95 кнопок четыре (для каждого вида своя кнопка). В Windows 98 они объединены в одну. Нажав на прямоугольник со стрелкой, справа от изображения, можно вызвать список-меню всех видов. Выбрав один из них, вы переключите окно в соответствующий режим (крупные значки, мелкие значки, список, таблица).


ПАНЕЛЬ ИНСТРУМЕНТОВ «АДРЕСНАЯ СТРОКА»


Другая панель инструментов в Windows 98 – адресная строка, представляет собой поле со списком. Этот интерфейсный объект представляет собой некоторый участок – поле, который содержит текст, а справа от этого поля имеется кнопка со стрелкой вниз (иногда с другим значком), нажав на которую можно вывести весь список на экран.
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В Windows 95 это поле со списком располагается в начале единственной панели инструментов. 


С помощью этого элемента интерфейса можно легко выбрать нужный диск или перемещаться по предыдущим папкам. Открыв любую папку с помощью «Мой компьютер» и нажав на кнопку вызова списка в поле «Адрес» вы увидите иерархическое дерево дисков и папок, которые предшествовали данной папке.
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1.10. Краткие основные выводы

· Любое действие в Windows можно выполнить двумя, тремя, а иногда и четырьмя способами. Этими способами являются: нажатие комбинаций клавиш, выбор команд меню, выбор команд контекстно-зависимого меню, нажатием на кнопки панелей инструментов.

· Основными объектами являются: файл и папка. Их можно копировать, перемещать, удалять, создавать и переименовывать. 

· Копирование осуществляется выполнением следующих шагов: нахождением выделением копируемых объектов, выполнением команды «Копировать», перемещением к требуемому месту, выполнением команды «Вставить».

· Перенос осуществляется также как и копирование, только вместо команды «Копировать» выполняется команда «Вырезать».

· Удаленные файлы находятся в корзине.
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II. Поиск

Очень часто необходимо найти какой-либо файл на диске, где он располагается, но при этом известна лишь ограниченная информация о его имени, содержимом и т.п. Как это выполнить?
Для поиска файлов и папок необходимо выполнить следующие шаги:

1. Нажать кнопку «Пуск», выбрать команду «Поиск». Затем выбрать команду «Искать файлы и папки» (вместо этих действий можно в окне с изображением папок или файлов нажать клавишу F3 или из контекстно-зависимого меню на диске выбрать команду «Найти»). Появится окно следующего вида
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2. В поле «Имя» на вкладке «Имя и местоположение» нужно ввести имя объекта или его часть. 

В имени допускаются так называемые шаблоны – группа символов, которая заменяет реальные символы. Например, если вместо имени задать одну букву – «f», то будут найдены все файлы и папки, которые содержат эту букву. Если вы помните, что файл начинался на букву «л» и заканчивался на букву «у», то можно задать такой шаблон «л*у». Символ «*» заменяет любое количество любых других символов. Если необходимо заменить только один символ, то можно применять символ «?». Шаблон «?п?» будет отвечать всем объектам имеющим имя из трех символов, начинающимся с любого символа, второй символ в имени этих объектов будет всегда «п», а последний будет снова любой.

Если у поля «Имя» есть кнопка вызова списка, то можно выбрать предыдущие шаблоны поиска из этого списка.

В поле «Искать текст» можно задать текст, который содержится в файле (если ищется текстовый файл).

Если вы хотите указать папку, с которой нужно начинать поиск (для ускорения поиска или уточнения местоположения), выберите ее из списка «Где», или нажмите кнопку «Обзор». При нажатии на кнопку «Обзор» появится окно следующего вида
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Для выбора папки с которой следует искать можно нажимать (для открытия) дважды левую кнопку мыши на имени папки или диска, либо один раз левую кнопку мыши на значке “+” (означает, что имеются вложенные неоткрытие папки) рядом с названием папки или диска. При этом открытые папки изменят знак “+” рядом с названием на знак “–“ (означает, что данная папка открыта и вложенные папки отображаются).
Если имя файла не известно или вы хотите использовать дополнительные возможности поиска, выберите вкладку «Дата» (для поиска файлов, учитывая их время создания или время изменения, или время открытия) или «Дополнительно» (учитывая их тип или размер). 

На вкладке «Дата» можно поставить переключатель в положение «Все файлы» для поиска файлов независимо от их даты изменения, создания или открытия или в положение «Найти все файлы» и рядом в списке выбрать один из трех пунктов: измененные, созданные, открытые.
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 Ниже можно выбрать для второго положения «Найти все файлы» время, с помощью переключателей: между, за последние … месяцев, за последние … дней. После переключателя «Между» идет два списка с датами. Можно вызвать один из них и на появившемся календаре выбрать нужную дату
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Нажатие на число приводит к выбору этого числа в текущем месяце. Нажатие на клавише со стрелками вверху приводит к смене месяца (влево – появляется предыдущий месяц, вправо – следующий месяц). Нажатие на подписи снизу со словом Today (с англ. - сегодня) приводит к установки сегодняшней даты. 


Выбор переключателей «За последние …» позволяет установить с помощью счетчика, расположенного рядом, значения отсчитываемых месяцев и дней (до 999) от сегодняшней даты. При этом будут искаться только файлы, попадающие в установленный интервал времени.


На вкладке «Дополнительно» можно указать тип искомого файла, а также его размер с помощью списка «Размер» и счетчика находящегося рядом. Непосредственно можно ввести значение до 9999 Кб, хотя пределом является 32768 Кб.

3. Нажмите на кнопку «Найти». При этом все найденные файлы будут отображаться списком в нижней части окна.

Замечания.
1. Если при поиске необходимо различать прописные и строчные буквы (для ускорения поиска, например, если вы помните, что в имени файла или папки была прописная буква F), то в меню «Параметры» выберите команду «Различать строчные и прописные буквы». 

2. Если нужно сохранить результаты поиска, то после того, как поиск закончится, в меню «Параметры» окна «Поиск», выберите команду «Сохранять результаты». А для сохранения условий поиска, в меню «Файл» выберите команду «Сохранить условия поиска». При этом, на вашем рабочем столе появится значок результатов или условий поиска. Чтобы обновить результаты поиска, щелкните этот значок, затем — кнопку «Найти».

Задание №11. Найдите файлы с первой и второй лабораторной работами разными способами, например, с помощью задания определенных шаблонов, или с использованием времени создания файлов или при помощи содержимого файлов.
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открывает или запускает (если программа) объекты







посылает на принтер объект для печати (обычно только текстовые файлы)







открывает меню пересылки файла 







позволяет создать папку или ярлык







удаляет выделенные объекты (равносильно Delete)







позволяет изменить имя у папки или файла







показывает свойства объекта







закрывает данное окно







Папки (окна) в которых вы были, прежде чем дошли до данной папки. Галочкой отмечено названия текущего окна. Если выбрать любое из этих названий, то автоматически в данном окне высветится содержимое указанной папки. 












