Операционная система Windows

После запуска ОС Windows 7 на экране (рис. 1) отобразится рабочая среда, включающая в себя рабочий стол, кнопку Пуск, панель задач, панель быстрого запуска, языковую панель, область уведомлений. Отличительной особенностью Windows 7 является то, что на рабочем столе могут располагаться различные гаджеты или мини-приложения (например, часы или календарь).


Рис. 1. Рабочий стол ОС Windows 7

Рабочий стол – это титульный лист системы. На Рабочем столе могут размещаться пиктограммы с надписями: папок (собственных и системных), файлов с программами и документами, ярлыков для папок, файлов, устройств.
Папка – общий термин операционной системы Windows для обозначения логической емкости, в которой можно сгруппировать любые элементы – документы, отдельные файлы, другие папки, ярлыки. Если папка открыта в окне, то под заголовком окна присутствует строка меню. Папки и файлы можно перемещать и копировать.

Ярлык – файл, содержащий указатель на некоторый объект в дереве ресурсов и обеспечивающий быстрый доступ к нему. Например, если сведения о проделанной работе регулярно заносятся в документ с определенным именем, то для этого документа целесообразно создать ярлык и поместить его на Рабочий стол Windows. После этого для открытия документа достаточно указать его ярлык и дважды нажать кнопку мыши. Наличие ярлыка не изменяет местоположение файла, оно упрощает его открытие.

Системными называются папки, которые создаются и обслуживаются самой ОС. Обязательными системными папками являются следующие:
· Мой компьютер – вызывает соответствующую универсальную программу, обеспечивающую быстрый доступ к ресурсам локального компьютера, сетевому диску, различным устройствам – принтеру, дискам и т. д. Активизация значка вызывает открытие окна со значками, соответствующими локальным сетевым ресурсам компьютера;
· Корзина – ограниченная область памяти на жестком диске, служит местом хранения удаленных файлов. Корзина запоминает имя, исходное местоположение, дату удаления, тип и размер удаленных файлов. Удаленные файлы могут быть восстановлены. Активизация Корзины открывает окно папки со списком последних удаленных файлов. При переполнении Корзины файлы, хранящиеся дольше всех, удаляются безвозвратно;
· Сетевое окружение – содержит пиктограммы сетевых ресурсов, которыми располагают другие компьютеры, объединенные в одну рабочую группу. При активизации папки вызывается программа, обеспечивающая доступ ко всем доступным сетевым ресурсам – серверам, компьютерам, ко всей сети.

Окно – специальным образом обрамленная и оформленная прямоугольная область на экране, предназначенная для размещения объектов и выполнения операций над ними. Окна можно открывать, закрывать, перемещать, распахивать, масштабировать.

На Рабочем столе можно держать одно или несколько окон, располагая их в определенном порядке либо «набрасывая» друг на друга.

Система поддерживает окна двух типов.
Окна программы (приложения) – программы решения конкретных задач, работают на верхнем уровне в среде ОС, используя се средства. Такие окна всегда содержат стандартные элементы – заголовок, горизонтальное меню, одну или несколько панелей инструментов, строку состояния. Управление окнами осуществляется совместно работающей группой инструментов – горизонтальным меню, панелью инструментов, контекстным меню, системным меню (его значок находится в левой части зоны заголовка). Система Windows позволяет одновременно запускать несколько приложений и работать с ними попеременно, переключаясь от одной программы к другой. Активное окно всегда находится поверх других окон и воспринимает подаваемые команды.

Диалоговые окна – специальные окна, используемые для настройки параметров ОС или приложения, отличающиеся от окна приложения отсутствием строки меню и содержащие набор элементов управления, которые могут быть размещены на нескольких вкладках.

Элементами управления диалогового окна являются:

· командные кнопки, которые используются для открытия и закрытия диалоговых окон, выполнения подготовительных операций;

· раскрывающийся список, который обычно содержит только пункт, выбранный в настоящее время, но позволяет просмотреть и использовать другие варианты выбора.

Окна документов и приложений на экране имеют три варианта представления:

· полноэкранный, когда окно занимает весь экран;

· нормальный, когда окно занимает часть экрана;

· значок, когда окно свернуто в пиктограмму.

С окнами выполняются следующие операции:

· развернуть окно – щелкнуть на кнопке Развернуть или выбрать соответствующую команду системного меню;

· переместить окно – подвести указатель мыши к зоне заголовков и, удерживая нажатой левую клавишу мыши, переместить окно;

· свернуть окно – щелкнуть на кнопке Свернуть или выбрать соответствующую команду системного меню;

· восстановить окно – щелкнуть на кнопке Восстановить или выбрать соответствующую команду системного меню;

· изменить размеры окна при помощи мыши – подвести указатель мыши к границе окна (он примет форму двойной стрелки) и переместить границу окна при нажатой левой клавише мыши;

· переместиться от одного открытого окна к другому – нажать на кнопку программы на панели задач или щелкнуть в любом месте нужного окна.

Интерфейс операционной системы Windows 7.
Существует множество прикладных программ, разработанных разными компаниями и работающих под управлением ОС Windows. Однако у них немало общего, в первую очередь единообразный интерфейс.

Интерфейс – набор средств взаимодействия, связи, согласования, сопряжения, облегчающих работу пользователя с компьютером. Элементами интерфейса Windows 7 являются: меню, панели инструментов, панель задач с кнопкой Пуск, линии прокрутки экрана, строки состояния, кнопки управления состоянием окон и др.

Меню – основной элемент интерфейса. Разновидности меню: главное меню системы, меню приложений, контекстные меню всевозможных объектов, управляющие меню окон приложений и документов.

Главное меню системы (рис. 2) открывается кнопкой Пуск.
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Рис. 2. Главное меню

Окно главного меню разделено на две части. В левой части окна расположены значки программ, к которым обращается пользователь чаще, например Microsoft Office Outlook 2007, Microsoft Office Word 2007, Windows Media Center и др. Список программ, отображенных в данной части окна, – это не полный перечень всех программ, установленных на данном компьютере. Чтобы отобразить весь список, необходимо щелкнуть на указателе Все программы.

Откроется новый список программ (рис. 3), в котором сначала отображается список программ в алфавитном порядке, а затем список каталогов также в алфавитном порядке.
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Рис. 3. Список программ

Каждый каталог содержит программы. Например, каталог Microsoft Office (рис. 4) содержит Microsoft Office Access 2007, Microsoft Office Excel 2007 и др. Справа расположена полоса прокрутки, которая позволит перемещаться по списку программ.
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Рис. 4. Программы каталога Microsoft Office

В правой части окна главного меню расположены служебные программы и папки. Картинка в его верхней части показывает, какой пользователь работает на данном компьютере в настоящее время. Далее размещены кнопки с названием служебных папок и программ.

Назначение служебных программ и служебных папок данной части окна главного меню представлены ниже:
· Иван Иванов (имя пользователя) – данная кнопка открывает папку, в которой находятся папки Документы, Изображения, Музыка, а также другие папки и файлы, принадлежащие данному пользователю;
· документы – хранение писем, отчетов, заметок, а также других документов;
· изображения – хранение рисунков и других графических файлов;
· музыка – хранение и проигрывание музыки и других аудиофайлов;
· компьютер – просмотр дисков и других устройств, подключенных к компьютеру;
· панель управления – настройка вида и функциональных возможностей компьютера, установка и удаление программ, настройка сетевых подключений и учетных записей пользователей;
· программы по умолчанию – выбор программы по умолчанию в Интернете для работы с электронной почтой, проигрывания музыки и прочих действий;
· справка и поддержка – поиск разделов справки, учебников, средств исправления неисправностей и других служб поддержки;
Главное меню содержит поисковую строку Начать поиск, с помощью которой можно осуществить поиск файлов или папок, находящихся в компьютере, для чего вводится необходимое имя файла или папки.

Для корректного завершения работы с ОС используются команды меню Завершение работы:

· Сменить пользователя – смена пользователей без закрытия программ;

· Выйти из системы – закрытие программ и выход из системы;

· Блокировать – блокировка компьютера;

· Перезагрузка – закрытие всех открытых программ, завершение работы Windows и повторный запуск Windows;
· Завершение работы – закрытие всех открытых программ, завершение работы Windows и выключение компьютера.

Настройки в операционной системе Windows 7.
После загрузки ОС Windows 7 на экране появляется рабочая область, которую принято называть рабочим столом. Рабочий стол Windows 7 состоит из интерфейсных элементов, которые можно настраивать по своему желанию.

Для управления интерфейсными элементами в Windows 7 используется команда Свойства контекстного меню рабочего стола. Контекстное меню (рис. 5) вызывается щелчком на правой кнопке мыши.
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Рис. 5. Контекстное меню

Для оформления внешнего вида рабочего стола в контекстном меню выбирается пункт Персонализация. Откроется диалоговое окно (рис. 6), которое позволит выполнять настройку рабочего стола.
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Рис. 6. Диалоговое окно Персонализация
Чтобы изменить цвет и внешний вид окон – основного элемента графического пользовательского интерфейса ОС, используется команда Цвет окна. В нижней части окна Персонализация курсор мыши наводится на команду Цвет окна. В появившемся окне устанавливается необходимый цвет и стиль окон, меню Пуск и панели задач.

Для создания собственного стиля оформления следует обратиться к панели настройки цветов: 1) раскрыть настройку цветов, указав мышью на соответствующую команду; 2) в раскрывшемся списке (рис. 7) установить Оттенок, Насыщенность и Яркость. После щелчка на кнопке ОК стиль оформления окна изменяется.
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Рис. 7. Панель настройки цвета окна Цвет окна
Для изменения фонового рисунка рабочего стола нужно: 1) в нижней части окна Персонализация выбрать пункт Фон рабочего стола; 2) с помощью открывшегося окна ((рис. 8) изменить или установить фоновый рисунок рабочего стола.
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Рис. 8. Диалоговое окно Фон рабочего стола
Выбор фонового рисунка из предложенного списка предполагает обращение к окну просмотра, где приведены эскизы рисунков. Чтобы познакомиться со всем списком эскизов, нужно воспользоваться полосой прокрутки. После того как был выбран рисунок, следует дважды щелкнуть мышью на эскизе или указать мышью на эскиз и щелкнуть на кнопке ОК. При этом откроется окно Персонализация.

Если в качестве фонового рисунка рабочего стола планируется установить изображение, не указанное в списке, нужно воспользоваться меню Расположение изображения (рис. 9) или кнопкой Обзор:
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Рис. 9. Контекстное меню Расположение рисунка
1) щелкнуть на кнопке Обзор; 2) найти необходимую папку с изображениями; 3) выбрать любой эскиз; 4) щелкнуть на кнопке Открыть.

Экранная заставка – это рисунок или анимация, отображаемая на экране компьютера, когда он не используется в течение некоторого периода времени.

Для изменения экранной заставки или времени ее отображения используется пункт Заставка окна Персонализация. Появится окно Параметры экранной заставки (рис. 10).
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Рис. 10. Диалоговое окно Параметры экранной заставки
В меню Заставка из предложенного списка можно выбирается любая заставка. В верхней части данного окна размещается изображение монитора, где отображается выбранная заставка (рисунок или анимация). Можно установить интервал – время (в минутах), через которое заставка появится на экране монитора.

К некоторым заставкам можно установить параметры кнопкой Параметры. Если заставка не имеет параметров, то при щелчке на данную кнопку появится окно Параметры отсутствуют.
Для предварительного просмотра заставки во весь экран можно воспользоваться кнопкой Просмотр.

Настройка звуковых эффектов. Для того чтобы настроить звуковые эффекты, сопровождающие различные события, например получение сообщения электронной почты, вход в Windows или выход из ОС, подключение устройства и проч., обращаются к пункту Звуки окна Персонализация: 1) открыть окно Звук (рис. 11), содержащее вкладки: Воспроизведение, Запись, Звуки и Связь; 2) для каждого программного события выбрать нужный звук с помощью кнопки Обзор; 3) щелкнуть на кнопке Сохранить как; 4) в появившемся окне ввести имя звуковой схемы; 5) в появившемся окне Сохранение схемы ввести имя созданной схемы и ОК; 6) щелкнуть на кнопке Применить вкладки Звуки, и полученная звуковая схема будет применяться в компьютере.
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Рис. 11. Диалоговое окно Звук
Выбор указателя мыши обеспечивается пунктом Изменение указателей мыши окна Персонализация следующим образом: 1) при выборе пункта Указатели мыши откроется окно Свойства: Мышь, которое имеет вкладки Колесико, Оборудование, Кнопки мыши, Указатели, Параметры указателя; 2) переход в окно Настройка обеспечивается с помощью полосы прокрутки и мыши (рис. 12);
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Рис. 12. Вкладка Указатели
3) переход во вкладку Параметры указателя (рис. 13), которая позволяет управлять перемещением и видимостью мыши, задавая скорость движения указателя, видимость отображения следа указателя мыши и другие параметры.
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Рис. 13. Вкладка Параметры указателя
Параметры дисплея. Выбрав пункт Панель управления/Оформление и персонализация/Экран/Разрешение экрана (рис. 14) окна Персонализация, можно выполнить настройку разрешающей способности экрана, установить число цветов, изменить масштаб и число отображаемых объектов, отрегулировать мерцание монитора (частоту обновления), получить доступ к настройкам монитора. Например, для установки разрешения экрана 1280×800 точек нужно в меню Разрешение передвинуть бегунок и проследить, как изменяются числа, щелкнуть на кнопке Применить и ОК.
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Рис. 14. Диалоговое окно Параметры дисплея
Контекстное меню рабочего стола. Управлять расположением значков и ярлыков программ на рабочем столе позволяет меню Вид (рис. 15), которое содержит следующие пункты
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Рис. 15. Меню Вид контекстного меню рабочего стола

· Крупные значки – увеличенные в размерах значки (крупный масштаб);

· Обычные значки – значки стандартного размера;

· Классические значки – мелкие значки;

· Выравнивать автоматически – по левой части рабочего стола;

· Выровнять по сетке – передвигать значки произвольно по рабочему столу, при этом они будут располагаться в узлах невидимой сетки;

· Отображать значки рабочего стола – значки рабочего стола отображаются; если снять метку с данного пункта, значки не будут видны.

Кроме того, можно выполнить сортировку значков и ярлыков программ рабочего стола с помощью функции Сортировка: по имени, размеру, типу, дате изменения.

Панель управления. Специальное системное окно позволяет выполнять настройки вида и функциональных возможностей компьютера и запускается путем последовательного выполнения команд Пуск, Панель управления. Окно Панель управления в Windows 7 может принимать либо вид Панель управления – домашняя страница либо Классический вид. Для того чтобы перейти к любому из них, достаточно перейти по соответствующей ссылке, расположенной в левой части окна Панель управления. Классический вид окна Панель управления Windows 7 представляет собой стандартное окно, объединяющее однотипные задачи по следующим категориям: Система и безопасность, Сеть и Интернет, Оборудование и звук, Программы, Учетные записи пользователей, Оформление и персонализация, Часы, язык и регион, Специальные возможности. Все эти категории расположены ссылками в правой части окна.
Классификация Windows-программ.
Все Windows-программы можно распределить на ряд групп.
Первая группа – программы, постоянно присутствующие на рабочем столе, – Мой компьютер, Корзина, Проводник.

Вторая группа – стандартные программы Windows, а именно: группа программ «Игры», группа программ «Мультимедиа», группа служебных программ, программа Блокнот – текстовый редактор, программа Paint – графический редактор, программа Word Pad – текстовый редактор, программа Записки – создание коротких рукописных текстовых записок, программа Ножницы – использование средства выделения фрагментов экрана для записи снимков экрана, программа Калькулятор. Рассмотрим некоторые из них подробнее.
Программа Блокнот является простейшим текстовым редактором, который можно использовать в качестве средства просмотра текстовых файлов. Для создания текстовых документов программу используют редко, в основном для небольших записок. Программа запускается командами Пуск/Программы/Стандартные/Блокнот. Созданный документ сохраняют на жестком или гибком магнитном диске в виде нового файла. При сохранении файла следует указывать его имя, иначе он сохранится под именем Безымянный.txt. Применительно к созданному документу выполняются процедуры редактирования и форматирования.

Текстовый редактор Word Pad служит для создания, редактирования, форматирования, просмотра, сохранения текстовых документов. Программа запускается командами Пуск/Программы/Стандартные/WordPad. Окно этого редактора содержит дополнительную панель элементов управления – панель форматирования.

Графический редактор Paint – приложение, предназначенное для создания и обработки графических изображений. Этот простейший графический редактор запускается командами Пуск/Программы/Стандартные/Paint. Программа Paint является программой растровой графики, где мельчайшим элементом изображения выступает точка, которой на экране соответствует экранная точка (пиксел).

Программа Записки позволяет создавать короткие рукописные текстовые записи. Быстро открыть программу Записки можно с помощью кнопки Пуск или путем автоматического открытия программы Записки при запуске компьютера. Записки можно всегда показывать на рабочем столе.

Программа Ножницы обеспечивает захват изображения на экране или его фрагмент, после чего к нему можно добавить примечание, сохранить или использовать его совместно с другими пользователями. Захваченный фрагмент автоматически копируется в буфер обмена и окно разметки, где его можно снабдить примечаниями, сохранить или использовать совместно с другими пользователями.

Программа Калькулятор предназначена для проведения вычислений над числами и по своим функциям и средствам управления не отличается от обычных карманных или настольных электронных калькуляторов. Эта программа может использоваться для проведения научно-технических, инженерных и статистических расчетов, производить вычисления в различных системах счисления и т.п.

Третья группа – это группа прикладных программных средств общего назначения. К этой группе относятся программы: MS Access – система управления базой данных, MS Excel – табличный процессор, MS Outlook – электронный органайзер и почтовый клиент, MS Power Point – программа организации презентаций, MS Publisher – настольная издательская система, MS Word – текстовый процессор.
Служебные приложения Windows предназначены для обслуживания ПК и самой ОС, позволяют находить и устранять дефекты файловой системы, оптимизировать настройки программного и аппаратного обеспечения, автоматизировать некоторые рутинные операции, связанные с обслуживанием компьютера. Служебные приложения Windows вызываются командами Пуск, Все программы, Стандартные, Служебные.

Программа очистки дисков предназначена для освобождения пространства диска, занятого уже ненужными файлами. Файлы с диска не удаляются, а помещаются в Корзину, откуда их при необходимости можно восстановить. Ненужность тех или иных файлов определяет сам пользователь.

Программа проверки диска – одна из самых популярных и полезных утилит, позволяющая проверить жесткий или гибкий диск на наличие физических нарушений, связанных с дефектами поверхности жесткого диска или логических нарушений в файловой структуре. В целях профилактики рекомендуется с помощью этой утилиты проверять жесткий диск, даже если нарушения в его работе невидимы.

Программа дефрагментации диска позволяет оптимизировать физическое расположение файлов на диске с целью ускорения работы компьютера за счет файла записи по частям в различных областях диска. При считывании файла дисковод собирает эти части в один файл и переписывает их в другую область дискового пространства. Это операция должна применяться регулярно, даже при отсутствии явных нарушений в работе винчестера.

Программы архивирования – специализированные программы, предназначенные для уменьшения размера файлов или размеров занимаемого ими дискового пространства. Архивирование обеспечивает возможность упаковки нескольких файлов в один архив, часто используется при переносе программ и данных с одного компьютера на другой, что позволяет использовать намного меньше гибких дисков. Архивировать можно любые файлы, а также сразу несколько файлов и все они сольются в единый архивный файл. Архиваторы, работающие под управлением Windows, обладают удобным графическим интерфейсом и запускаются: выбором соответствующих пунктов меню, кнопками на панели инструментов, «горячими» клавишами.

В результате сжатия файлов за счет их кодирования определенным способом получается файл, содержащий ту же информацию, но представленную в другом виде.

Для дальнейшего использования архивный файл сначала нужно разархивировать.
Режимы использования архиваторов:
· режим добавления файлов в архив;

· режим извлечения файлов из архива;

· режим обновления архива;

· режим создания «самораскрывающихся» архивов из уже существующих;

· режим просмотра каталога архива.

Наибольшую популярность завоевали архиваторы WinZip и WinRar с примерно одинаковыми функциональными возможностями. Архиватор WinRar является условно-бесплатной программой. Ее можно бесплатно установить на компьютер и работать в течение 100 запусков. Затем за небольшую плату нужно зарегистрироваться, чтобы продолжать пользоваться программой.

Для создания архива необходимо: 1) открыть папку, с нужным файлом, выделить его и нажать кнопку Добавить на панели инструментов; 2) архиватор автоматически присваивает архиву имя с расширением .rar и помещает его в текущую папку; 3) если данное имя устраивает, нажать ОК, в противном случае задать другое имя архива и его размещение.
Практическая работа 1. «Настройка экрана»
1. Щелкните кнопку Пуск, выберите Настройка/Панель управления/Экран. (Еще один способ вызвать настройку свойств экрана – щелкнуть правой кнопкой мыши на рабочем столе и выбрать пункт Свойства в контекстном меню.)

2. Щелкните левой кнопкой мыши по компоненту Экран.

3. В открывшемся диалоговом окне Свойства: Экран можно выбрать тему, определяющую общий внешний вид рабочего стола. Тема задает фон, заставку, используемые в окнах системные шрифты, цвета и объемные эффекты, внешний вид значков и указателей мыши, а также звуковые эффекты. Можно настраивать темы, изменяя отдельные элементы. Выберите тему Windows Classic – тему интерфейса, который применялся во многих версиях данной операционной системы.

4. Во вкладке Рабочий стол можно выбрать фон для рабочего стола и настроить элементы (добавление веб-содержимого в качестве фона или выбор значков для отображения на рабочем столе). В списке Фоновый рисунок выберите Нет.

5. Во вкладке Заставка (Screen saver) можно выбрать картинку, которая будет появляться после какого-то определенного времени (оно также настраивается) вашего бездействия. Выберите Сквозь вселенную.

6. Во вкладке Настройки (Settings) можно указать число цветов, изменить разрешение экрана. Разрешение экрана – это параметр (измеряется в точках), определяющий объем информации, выводимой на экран монитора. Низкое разрешение (640(480) уменьшает область отображения и увеличивает отдельные элементы. Высокое разрешение (1024(768) увеличивает область отображения и уменьшает отдельные элементы. Данное разрешение рекомендуется для 17-дюймового монитора. Для 15-дюймового оптимально разрешение 800(600. Задайте разрешение в соответствии с размером своего экрана, перемещая ползунок.

7. Щелкните кнопку Дополнительно (Advanced). Здесь задается частота обновления для монитора – частота смены изображения на экране для устранения мерцания. Оптимальная частота 85 Гц. При более низкой частоте будут утомляться глаза, при более высокой – снижается четкость изображения. Для LCD (жидкокристалческих) мониторов частота обновления не имеет значения.

Практическая работа 2. «Просмотр каталога и выделение файлов»

Порядок выполнения.
1. Щелкните двойным щелчком левой кнопкой мыши на Рабочем столе на ярлыке Мой компьютер.

2. Вставьте флешку в USB-разъем.

3. Щелкнув двойным щелчком левой кнопкой мыши на ярлычке, просмотрите содержимое флешки.

4. Выделите все файлы и папки на флешке, последовательно щелкая на них и удерживая нажатой клавишу Ctrl.

5. Выделите все файлы и папки на флешке другим способом: щелкнув на первом файле, а затем, удерживая нажатой клавишу Shift, на последнем.

6. Выделите произвольные файлы и папки, последовательно щелкая на них и удерживая нажатой клавишу Ctrl.

7. Нажав левую кнопку мыши и не отпуская ее, обвести все выделяемые файлы прямоугольником со штриховой границей.

8. Определите полную емкость выделенных файлов.

9. Снимите выделение, щелкнув на свободном месте.

Практическая работа 3. «Копирование, удаление и восстановление файлов».

Порядок выполнения.
1. Вставьте флешку в USB-разъем.

2. Просмотрите ее содержимое.

3. Выделите один из файлов в окне содержимого флешки и переместите его на Рабочий стол, удерживая нажатой левую кнопку мыши и клавишу Ctrl.

4. Выделите этот файл в окне содержимого флешки, щелкнув правой кнопкой мыши.

5. Выберите из появившегося контекстного меню команду Удалить, при этом файл будет перемещен в корзину на Рабочем столе.

6. Чтобы отменить удаление, щелкните двойным щелчком на ярлычке корзины и, щелкнув правой кнопкой на нужном файле, выбрать из контекстного меню команду Восстановить.

Практическая работа «Создание новых папок, копирование и перемещение в них файлов».

Порядок выполнения.
1. Щелкнуть на Рабочем столе правой кнопкой мыши и выбрать из контекстного меню Создать/Папку.

2. Ввести имя папки и нажать клавишу Enter.

3. Выделить несколько файлов на Рабочем столе и перетащить их в новую папку (при этом файлы будут перемещены и с Рабочего стола исчезнут).

4. Открыть созданную папку и выделить в ней файл, щелкнув правой кнопкой мыши.

5. Выбрать из контекстного меню команду Копировать.

6. Щелкнуть правой кнопкой на Рабочем столе и выбрать из контекстного меню команду Вставить.
Практическая работа «Поиск файлов по заданным признакам».

Порядок выполнения.
1. Щелкните в Главном меню на кнопке Пуск.

2. Выберите Найти/Файлы и папки.

3. В диалоговом окне Найти в поле ввода имени ввести *.doc, что означает запрос на поиск всех файлов с расширением doc, т.е. созданных в текстовом редакторе.

4. Щелкнув на вкладке Дата, выберите временной промежуток, в течение которого файлы были созданы или изменены. Щелкните на кнопке Найти.

5. Определите число найденных файлов и их полную емкость.

Практическая работа «Работа с папками».

1. Создайте на диске С папку Новая. Для этого: 1) откройте Мой компьютер и зайдите в папку Мои документы; 2) откройте меню Файл; 3) в раскрывшемся меню выберите параметр Создать / Папка; 4) введите в поле ввода имени название Новая.

2. Создайте папки Моя и Общая в папке Новая.

3. Запустите программу Проводник и перейдите в папку Новая.

4. Переместите папку Моя в папку Общая: 1) откройте папку Новая; 2) выделите папку Моя; 3) выполните команду Правка / Вырезать; 4) откройте папку Общая; 5) выполните команду Правка / Вставить.

5. Скопируйте папку Моя из папки Общая в папку Новая: 1) откройте папку Общая; 2) выделите папку Моя; 3) выполните команду Правка / Копировать; 4) откройте папку Новая; 5) выполните команду Правка / Вставить.

6. Переименуйте папки Моя и Общая в папки Моя1 и Общая1: 1) выделите папку; 2) выполните команду Файл / Переименовать; 3) введите в поле ввода имени новое название.

7. Удалите папки Моя1 и Общая1 (поместите их в Корзину).

8. Восстановите удаленные папки Моя1 и Общая1: 1) откройте Корзину, дважды щелкнув по ее значку; 2) в окне Корзины выделите папку Моя; 3) выполните команду Файл / Восстановить; 4) закройте Корзину; убедитесь, что удаленные файлы восстановлены.

9. Определите размер папки Мои документы: 1) правой кнопкой мыши щелкните по значку папки Мои документы; 2) в контекстном меню выберите Свойства; 3) в строке Размер указан размер данной папки; 4) запишите размер папки, выраженный в Мб (Мбайтах) в текстовый редактор Блокнот; 5) сохраните текстовый файл в папке вашей школы под именем Объем информации в папке Общая1; 6) с помощью программы Калькулятор вычислите, сколько дискет емкостью 1.44 Мб понадобится, чтобы записать на них все содержимое папки Мои документы; 7) скопируйте результат и вставьте его в файл Объем информации.

Упражнение. «Создание и сохранение текстового документа»

Создайте текстовый документ в программе Блокнот. Сохраните его под именем Проба на диске:

1. Отройте программу Блокнот: Пуск – Все программы – Стандартные – Блокнот.

2. Напечатайте фразу «Мама мыла раму».

3. Для сохранения документа выберите пункт меню Файл – Сохранить как.
4. Укажите папку для хранения данного документа, выбрав диск D: из выпадающего списка поля Папка. 

5. В поле Имя файла напечатайте слово Проба
6. Тип файла компьютер укажет автоматически .txt
7. Нажмите кнопку Сохранить

8. Закройте программу Блокнот (красный крестик )

Упражнение. Открытие и редактирование существующего документа

Запустив программу Блокнот, откройте уже существующий файл Проба, допишите фразу «Папа чинил машину» и сохраните изменения в этом документе.

1. Запустите программу Блокнот: Пуск – Все программы – Стандартные – Блокнот
2. Выберите пункт меню Файл – Открыть
3. В окне Открытие документа укажите нужную папку, выделите файл Проба щелчком левой кнопки мыши (имя файла отразится в соответствующем поле). Нажмите кнопку Открыть. 

4. Щелкните левой кнопкой мышки в конце фразы про маму, чтобы передвинуть текстовый курсор

5. Напечатайте через пробел фразу «Папа чинил машину»

6. Для сохранения сделанных изменений достаточно выбрать пункт меню Файл – Сохранить (Изменения сохранятся в файле Проба на диске D:)

7. Закройте Блокнот
Упражнение. Создание простейшей картинки

Используя инструменты для рисования программы Paint, нарисуйте домик, елочку, солнце, машину и т.д. Сохраните рисунок под именем Мой первый  рисунок на диске D:.

1. Отройте программу Paint: Пуск – Все программы – Стандартные – Paint
2. Разверните окно программы на весь экран (кнопка  [image: image15.png]


   в строке заголовка)

3. Чтобы взять инструмент, нужно щелкнуть по его изображению на панели инструментов слева.

4. Чтобы рисовать, нужно вывести указатель мыши на белый лист, прижать левую кнопку указательным пальцем и, не отпуская, передвинуть мышь в нужном направлении.

5. Чтобы поменять цвет, нужно щелкнуть в соответствующий квадратик на цветовой панели.

6. Для сохранения рисунка выберите пункт меню Файл – Сохранить как. Укажите место хранению: диск D:, имя файла: Мой первый рисунок.

7. Закройте программу Paint (красный крестик).

Практическая работа «Работа в графическом редакторе Paint»

Задание № 1. Создание графического изображения. 

1.Открыть приложение Paint (Пуск→Все программы→Стандартные→Paint). 

2. Используя панель инструментов и свою фантазию, нарисуйте домик, раскрасьте его. В любой момент можно отменить три последних изменения, выбрав в меню Правка команду Отменить. 

3.Сохраните свою работу в Вашу личную папку под именем Домик. 

4.Закройте файл командой Файл→Выход или щелкнув кнопку Закрыть в правом верхнем углу окна программы. 

Задание № 2. Редактирование рисунка. 

1. Открыть графический файл домик.bmp: загружаем Paint, далее меню Файл→Открыть… 

Ищем свою папку, и в ней – файл домик. 

2. Нарисуйте дерево (или кустик, цветы). 

3. Щелкните на панели инструментов кнопку Выделение. 

4. Протягиванием левой кнопкой мыши выделите фрагмент с деревом на вашем рисунке. Вокруг выделенного фрагмента появляется пунктирная рамка с 8-ю маленькими квадратиками. При наведении Указателя курсора мыши на рамку он меняет вид: две перекрещенные двунаправленные стрелки. Если при этом нажать левую кнопку мыши, и удерживая ее перевести Указатель мыши в другое место, то рисунок двигается вместе с указателем. При наведении Указателя курсора мыши на один из маленьких квадратов он тоже меняет вид: двунаправленная стрелка. Если при этом нажать левую кнопку мыши, и удерживая ее перевести Указатель мыши внутрь или наружу от пунктирной линии, то изменится размер рисунка – уменьшится или увеличится соответственно. 

5. Скопируйте выделенный фрагмент с помощью команды меню Правка→Копировать. Выделенный фрагмент будет автоматически помещен в Буфер обмена.

6. Вставьте фрагмент с помощью команды меню Правка→Вставить. Фрагмент вставится в верхний левый угол окна. Теперь можно изменить размер и перенести фрагмент в другое место. Щелчок левой кнопкой мыши вне зоны выделения закрепляет местоположение скопированного фрагмента. Чтобы фрагменты не перекрывал и друг друга, в меню Рисунок уберите флажок Непрозрачный фон. 

7. Проделайте эту операцию (Вставка) несколько раз. Перенося и меняя размер вставленного фрагмента, создайте вокруг домика лесную чащу (или цветущий сад).

8. Сохраните изменения командой меню Файл→Сохранить. 

9. Закройте программу Paint привычным для Вас способом.
Зачет по теме «Операционная система»

1. Перейдите на рабочий диск и создайте папку с именем FIO, где FIO – ваши инициалы.

2. В папке FIO создайте еще 4 папки: Text, Ris, Internet и Uroki, где вы будете хранить соответственно свои тексты, рисунки, документы Интернета и материалы занятий. Сверните папку FIO на Панель задач.

3. Запустите текстовый редактор Блокнот и запишите свою фамилию, место учебы (работы) и учебную группу. Сохраните набранный текст в папке D:\FIO\Text под именем anketa.txt.

4. Восстановите с панели задач папку FIO, откройте папку Text и проверьте, появился ли в папке сохраненный файл anketa.txt. Закройте все открытые окна.

5. Запустите графический редактор Paint. Нарисуйте листок растения.

6. Выделите нарисованный листок и размножьте его, несколько раз скопировав (для копирования выделить рисунок, держать нажатой клавишу Ctrl и переместить его мышью примерно за центр рисунка).

7. Сохраните рисунок в папке D:\FIO\Ris под именем listopad.bmp. Закройте Paint.

8. С помощью Мой компьютер скопируйте файлы anketa.txt и listopad.bmp в папку Uroki.

9. В папке Uroki переименуйте файл listopad.bmp в osen.bmp.

10. Покажите результат преподавателю. Удалите из папок Text и Ris находящиеся в них файлы.
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