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Работа в программе «Проводник».  Стандартные программы Windows. 

Пояснения к занятию
РАБОТА С ФАЙЛАМИ И КАТАЛОГАМИ (ПАПКАМИ) В СРЕДЕ WINDOWS

Цель работы: освоить основные операции над файлами и каталогами в Windows, понять файловую структуру дисков

Теоретическая часть
Рассмотрим два способа работы с папками и файлами: 1)
В окне «Мой компьютер».
2) Через
«Проводник» (Пуск – Программы – Проводник).
В основном вся работа в Windows проводится при помощи
мыши.
Решение
поставленных
вопросов
будет проходить в двух направлениях – при помощи окна «Мой компьютер» и программы «Проводник».
ПРОВОДНИК – это программа, предназначенная для навигации по файловой структуре ПК.

Необходимо выполнить следующие операции. Для создания папки на диске
• Открыть папку «Мой компьютер», щелкнуть дважды по названию диска, на котором Вы хотите создать папку, после чего откроется окно с содержимым данного диска и, поставив курсор мыши на любом свободном месте данного окна нажать ее правую кнопку. В появившемся меню нужно выбрать пункт «Создать» и в нем выбрать «Папку». После чего на диске будет создана
папка,
имя
которой
Вам
будет
предложено отредактировать сразу же после ее создания.

• Загрузить программу «Проводник» и, выбрав мышью соответствующий диск, нажать кнопку меню «Файл»». В нем выбрать пункт «Создать» и выбрать «Папку». После чего Вам будет также предложено отредактировать имя созданной папки.

Для создания в вашей папке документа
• Через уже открытую папку «Мой компьютер» войти в Вашу папку путем двойного щелчка на этой папке. В открывшемся пустом окне нужно нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт «Создать» и выбрать тот тип документа, который Вам нужен, например «Текстовый документ».
• В «Проводнике» открыть Вашу папку. В меню "Файл" выбрать пункт «Создать» – «Текстовый документ».
Для ввода текста в документ
• Подвести курсор к вашему документу и щелкнуть мышью на нем два раза. После этого загрузится редактор, соответствующий
типу
созданного
документа.
Можно приступать к набору нужного вам текста. После завершения набора текста надо войти в меню «Файл» и нажать на пункт «Сохранить», после чего документ будет сохранен под начальным именем.

• В «Проводнике» все делается точно так же: выбирается нужный файл и путем двойного щелчка мыши на нем
вызывается
редактор
для
его
правки.
Сохранение выполняется так же, т.к. редактор для одинакового типа файлов загружается один и тот же.

Для переименования текстового документа
• Выделить нужный Вам документ и, поместив курсор мыши на его название, щелкнуть левую кнопку мыши, после чего можно ввести новое имя для файла (папки). Или, выбрав файл, нажать правую кнопку мыши – в появившемся меню выбрать пункт «Переименовать».
• В проводнике все делается точно так же, как и через папку «Мой компьютер», но добавляется третий вариант этой операции: меню «Файл» и пункт «Переименовать».
Для поиска группы файлов
• В открытом окне «Мой компьютер» войти в меню «Файл» и выбрать пункт «Найти». В открывшемся окне задать «маску» (например, .doc.txt) и подтвердить запрос на поиск, после чего поисковая система выведет в окне все файлы, которые подходят по заданным параметрам.

• В «Проводнике» все выглядит абсолютно также: меню «Файл» и пункт «Найти», а поисковая система ничем не отличается.

Для того чтобы скопировать несколько текстовых документов в свою папку
•
Выделить
(для
обоих
методов
исполнения) необходимые файлы ручным способом и, нажав левую кнопку мышки, тащить их к изображению своей папки. Либо после поиска выделить найденные файлы и таким же способом поместить их в Вашу папку, либо после выделения нажать правую кнопку мыши и в появившемся окне выбрать пункт «Отправить» и в нем выделить пункт «Адресат», после чего можно указать, куда их скопировать или перенести.

Для удаления файла из своей папки
• В открытом окне Вашей папки выбрать файл для удаления и нажать кнопку «Delete» или через меню «Файл» и команду «Удалить», или через меню, которое «всплывает» при нажатии на правую кнопку мыши (так же команда «Удалить»), или
«схватить» файл мышью и «отнести его» в Корзину, которая располагается на Рабочем столе.

• Для Проводника – аналогичная операция действий для удаления выбранного файла.

Для восстановления удаленного файла
• Действия производятся независимо от способа его удаления: либо из списка программ выбирается NortonUnErase, либо путем нажатия правой кнопки мышки на Корзине из контекстного меню выбирается команда «Открыть», затем выделяется нужный файл, снова нажимается правая кнопка мыши и выбирается команда «Восстановить». Программа NortonUnErase позволяет восстанавливать недавно удаленные файлы с жестких или гибких дисков. Она может, как найти нужный файл среди удаленных, так и вывести полный список всех удаленных файлов. Но при этом придется ввести первую букву
в
названии
файла
при
его
восстановлении самостоятельно, т.к. она при удалении теряется.

Для удаления папки
• Выполняются те же самые операции, что и для удаления файла. Содержимое папки удаляется вместе с удалением самой папки!

Для того чтобы отформатировать диск
• Выделяется диск и в пункте меню «Файл» выбрать пункт «Форматировать».

ВНИМАНИЕ! Перед форматированием удостоверьтесь, что на диске нет нужной для Вас информации.

• Данная операция выполняется аналогично в обоих методах работы.

Практическая работа №1
Порядок выполнения работы
Выполнить задание в программе ПРОВОДНИК.
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Найти «Мой компьютер».

· На локальном диске D, в папке ИБРАГИМОВА/ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ создайте папку с именем ФАМИЛИЯ №группы (набрать свою фамилию и № группы, в которой Вы обучаетесь)

· В созданной папке создать ещё три каталога со следующими именами:
-
контрольные (самостоятельные) работы;

-
практические работы ( упражнения);

-
отчеты

· В папке ПРАКТИЧЕСКИЕ РАБОТЫ (УПРАЖНЕНИЯ) создайте текстовый документ, присвойте ему имя 
визитка.txt, откройте с помощью программы  БЛОКНОТ

· Изучите элементы рабочего окна стандартной программы БЛОКНОТ. 

· Запишите определение этой программы, из СПРАВКИ
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Наберите следующий текст:

· [image: image3.png]@ -0 Microsoft Word s

o % spesn, = gme|e

3 Komuposans -,
Viotpaxeme pcpiox Aarsu Scrssra
T et wen otema [P sce
Er0ep aovers scaam. paeca
FERS T SR TARF XARE AR TXRE TR TXRS ARR KX T XK R IR T (R X G A T




Скопируйте набранный Вами текст
· Сверните окно программы БЛОКНОТ
· Откройте через ПУСК      СТАНДАРТНЫЕ программу Word Pad
· Вставьте копируемый текст 
· В конце текста на новой строке, используя меню вставка, поставьте свою подпись.
· Сохраните файл с именем ПРОБА.rtf в папку ПРАКТИЧЕСКИЕ РАБОТЫ (УПРАЖНЕНИЯ)
· Зарисуйте в тетради дерево каталогов, созданное Вами.
Задания для самостоятельной (внеаудиторной) работы
1.
В графическом редакторе Paint (стандартной программе) нарисовать эмблему автотранспортного предприятия.

В геометрическом объекте необходимо средствами графического редактора Paint нарисовать рисунок, отображающий вид деятельности организации, например, автомойка, грузоперевозки, ремонт, станция технического обслуживания, такси…

Посмотри примеры, выполненные студентами ранее

Образец эмблемы

ВНИМАНИЕ!

При выполнении данной работы копировать картинки из других приложений запрещено!
Требования к отчёту: 
1. Запишите, какие значки и индикаторы есть на Панели задач?

2. Запишите, какие ярлыки на Рабочем столе являются пользовательскими, а какие системными?

3. Опишите, что нужно сделать, если папки и файлы удаляются в Корзину, но она пуста?

4. Запишите свойства файлов Визитка и Эмблема. 

5. Запишите, какие возможности форматирования текста есть в программе Блокнот.

6. Запишите, чем отличаются программы Блокнот и WordPad.

7. Найдите в Справочной системе и запишите ответ на вопрос, что делает дефрагментация диска?

8. Рассчитайте в программе Калькулятор следующее выражение и запишите в отчёт полным ответом: (23456+(34789-5432)*2-2345)/3.

9. Запишите, какие программы представлены в пункте Стандартных программ Специальные возможности.

Фамилия Имя Отчество.


Являюсь студентом ГБПОУ СПО «Нижегородский автотранспортный техникум»


Обучаюсь на ____ курсе специальности _________________________________________________________ в группе №_____


Мой девиз:


_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________








5

