ЗАНЯТИЕ 2 ПО WIN95. Тема: Работа с файлами и папками


Интерфейс программы Мой компьютер.�Открыть программу. Найти стандартные элементы окна Windows: Строку заголовка программы, Кнопки «Закрыть», «Свернуть», «Распахнуть», Рабочее поле, Панель инструментов, Главное меню программы, Строку состояния. Если Панель инструментов или Строка состояния отсутствуют, их можно вывести на экран с помощью команды главного меню Вид � Панель инструментов или Вид � Строка состояния.�В рабочем поле этой программы представлена информация о содержании компьютера. Запишите в тетрадь, значки каких объектов находятся в рабочем поле компьютера, на котором вы работаете. Представление информации можно менять с помощью команды Вид. Проследите, как меняется рабочее поле при применении опции Крупные значки, Мелкие значки, Список, Таблица. Примените команды различного упорядочения значков/элементов списка с помощью различных опций команды Вид � Упорядочить значки.�Если ни один объект в рабочем поле не выделен, в Строке состояния представлена информация о количестве объектов. Выделите значок, соответствующий диску С. Обратите внимание, что строка состояния изменилась: теперь в ней представлена информация об общем объеме диска и количестве свободного места на нем. Выполните действие М2 на значке диска С («откройте» диск С), и в рабочем поле появятся значки папок и файлов, содержащихся на диске. Просмотрите содержание диска. Найдите значок папки Студенты, войдите в эту папку. Измените вид выводимой информации на крупные значки. Найдите на экране и нарисуйте в тетради значки папок, файлов-приложений, текстовых файлов, документов Word, документов графического редактора Paint.�У программы Мой компьютер есть две опции работы с вложенными папками. При активизации первой опции каждая новая папка открывается в новом окне,  при активизации второй � окно программы одно, только меняется ее содержание. С помощью команды Вид � Параметры �Папка измените способ организации окон и проследите различия в работе. Снова установите опцию «Открывать для каждой следующей папки новое окно».�С помощью всплывающей подсказки изучите и запишите в тетради название кнопок панели инструментов программы, содержащей список Переход к другой папке, а также кнопки часто используемых команд: Переход на один уровень вверх, Копировать в буфер, Удалить в буфер, Вставить из буфера, Удалить, Свойства, Крупные значки, Мелкие значки, Список, Таблица.�Используйте ниспадающий список Переход к другой папке и кнопку Переход на один уровень вверх для просмотра содержимого папок и структуры диска. 


Создание новых папок. �Выделите значок папки Студенты , в которой будет создана новая папку. Используйте команду главного меню Файл � Создать � Папку. После того, как на рабочем поле появится значок новой папки, введите имя Новая 1 и затем нажмите клавишу ввода. Повторите действие по созданию новой папки и создайте папку с названием Новая 2. Отметив папку Новая 1, создайте в ней папки со своим именем и с именем своего соседа. Нарисуйте дерево созданных Вами папок, начиная с диска С.


Изменение имени папки.�Для переименования созданных папок воспользуйтесь 


Командой главного меню Файл � Переименовать


Контекстным меню папки, которую хотите переименовать (МП на значке папки)


Действием М1 в правом нижнем углу названия папки, после чего программа также переходит в режим редактирования имени папки 


Копирование / Перемещение папки.�Для копирования папок, созданных в папке Новая 1, в папку Новая 2 воспользуйтесь следующими приемами:


Копирование/Перемещение с помощью действия «перетащить и оставить. Для этого откройте окна папок, из которой надо скопировать и в которую надо скопировать. Разместите окна рядом на экране, так, чтобы они не перекрывали друг друга. Выделите объект, который хотите скопировать (это папка с Вашим именем) и методом «перетащить и оставить» переместите объект в папку Новая 2. Нажмите кнопку <Ctrl> и повторите действие со второй папкой (с именем Вашего соседа). Во втором случае произойдет не перемещение, а копирование папки. Заметим, что этот прием копирования/перемещения требует достаточно хорошего владения мышью, так как перетаскиваемую папку легко можно потерять по дороге. 


Копирование/Перемещение с использование буфера обмена. Этот прием гораздо безопаснее предыдущего, поэтому начинающим пользователем рекомендуется пользоваться именно им. Выделите папку (папки), которые хотите переместить (скопировать). Для выделения нескольких папок, расположенных рядом, нужно производить действие М1 при нажатой кнопке <Shift> . Для выделения объектов, расположенных не подряд, надо держать нажатой кнопку <Ctrl>. После выделения объекта, скопируйте / удалите его в буфер с помощью команды Правка � Копировать / Правка � Вырезать. После выполнения этой команды объект будет помещен в специальную область памяти, называемую буфером обмена. Переместившись в папку, куда Вы хотите поместить копируемый объект, вызовите команду Правка � Вставить. Повторите действия по копированию (перемещению) папок с использованием контекстного меню и кнопок панели инструментов.


Удаление папок.�Выделите объект, который хотите удалить. Для удаления используйте команду контекстного меню Удалить или соответствующую кнопку на панели инструментов. Удалите папки, которые скопировали в п. 4. При удалении появляется диалоговое меню, в котором надо подтвердить удаление объекта. НЕ УДАЛЯЙТЕ И ПЕРЕМЕЩАЙТЕ ЧУЖИЕ ПАПКИ!


Копирование, перемещение, удаление файлов.�Операции с файлами аналогичны действиям с папками. Скопируйте несколько файлов из папки Студенты в свою папку. Используйте разные способы копирования и перемещения файлов (с помощью команд главного меню, контекстного меню, кнопок панели инструментов, методом “перетащить и оставить”). Удалите файлы из своих папок. 


Восстановление удаленных объектов. �Вызовите программу Корзина. В рабочем поле программы представлен список всех удаленных объектов. Любой из них можно либо восстановить с помощью команды Файл � Восстановить, либо удалить совсем с помощью команды Файл � Удалить. Если Вы уверены, что ни один удаленный файл Вам не понадобится, выполните команду Файл � Очистить корзину. 


Поиск файлов и папок.�С помощью программы Мой компьютер поместите в свою папку какой-либо файл. Запишите его имя. Выйдите в корневую папку диска С�Выполните команду ПУСК � Поиск файлов и папок. В диалоговом окне команды Имя введите имя файла. В окне Папка укажите диск и папку, в которой надо произвести поиск. Поставьте флажок в поле Просмотреть вложенные папки. Если Вы помните время последних изменений в искомом файле, его можно указать на вкладке Дата изменения. Дополнительные условия поиска (размер файла, содержание какого-либо текста) можно задать на вкладке Дополнительно. После установки всех параметров, нажмите кнопку Найти. Если файлы, удовлетворяющие заданным условиям поиска будут найдены, их список появится в рабочем поле окна программы Найти. Открыть искомый файл можно с помощью действия М2 на имени (значке) файла.





