Лабораторная работа
3.1.1.1.Операционная система. Графический интерфейс пользователя
Цель работы: научиться выполнять операции с файлами и папками в программе «Проводник»: создание, удаление объектов, копирование, перемещение, переименование объектов. 

ТСО: ПК Pentium.

Программное обеспечение: ОС Windows 7.
Методический материал:
Открытие программы «Проводник»

· Стандартный запуск «Проводника» осуществляется: Пуск → Все программы → Стандартные → Проводник.

· Контекстное меню на любом объекте Рабочего стола → Проводник.
Создание новой папки
Для этого необходимо в правой части  «Проводника» (используя иерархическую структуру левой части) открыть ту папку, в которой создаётся новая папка. Далее есть два способа:

1. Файл → Создать → Папку → с клавиатуры ввести имя, Enter.
2. В пустой области окна вызвать контекстное меню → Создать → Папку → с клавиатуры ввести имя, Enter.
Создание нового документа
Для этого необходимо в правой части  «Проводника» (используя иерархическую структуру левой части) открыть ту папку, в которой создаётся новый документ. 
Далее есть два способа:

1. Файл → Создать → из списка выбирается документ нужного типа → с клавиатуры ввести имя, Enter.
2. В пустой области окна вызвать контекстное меню → Создать → из списка выбирается документ нужного типа  → с клавиатуры ввести имя, Enter.
Копирование объектов:

· В правой части «Проводника» открыть ту папку, из которой будет производиться копирование;
· Выделить копируемый объект (для выделения группы объектов используются клавиши Ctrl или Shift);

· Для копирования можно вызвать контекстное меню → Копировать, либо Правка → Копировать, либо использовать кнопку Копировать Панели инструментов; 
· В правой части «Проводника» открыть ту папку, в которую будет производиться вставка скопированного объекта;

· Для вставки вызвать контекстное меню → Вставить, либо Правка → Вставить, либо использовать кнопку Вставить  Панели инструментов.
Перемещение объектов:

Алгоритм перемещения такой же как и при копировании, только вместо команды Копировать используется команда Вырезать.

Удаление объектов:

· В правой части «Проводника» открыть ту папку, в которой находится удаляемый объект;

·  Выделить нужный объект и вызвать контекстное меню → Удалить, либо Файл → Удалить;
· Подтвердить удаление щелчком по кнопке «Да».
Переименование объектов:
· В правой части «Проводника» открыть ту папку, в которой находится переименуемый объект;

·  Выделить нужный объект и вызвать контекстное меню → Переименовать, либо Файл → Переименовать;
1 этап практического задания:

1. Используя «Проводник», создайте предложенное дерево папок по адресу: D:\группа К-N, где N – номер вашей группы (например, К-8)\ФИО\;
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2. Из папки на диске D: скопируйте (при копировании используйте разные, известные Вам, способы копирования) по 2 файла разного типа (например: *.xlsх, *.bmp, *.docх, *.txt) в созданные ранее папки четвертого уровня (нулевым уровнем считайте корневой каталог);

3. Переименуйте скопированные файлы, дав им следующие имена: Ока 1, Ока 2, …, Ока N, сохранив при этом исходные расширения файлов;

4. Установите атрибуты:

·  «Только чтение» – у файла «Ока 1»;
· «Скрытый» – у одной из папок  5-го уровня;

5. Настройте вид папок так, чтобы отображались скрытые файлы;

6. Представьте содержимое окна папки «Натуральные» в виде «Списка», а сортировку файлов в окне – по дате создания;

  7. Запишите протокол работы в рабочую тетрадь и письменно ответьте на вопросы.   
Вопросы:

1. Что такое Буфер обмена и где он расположен?

2. С помощью каких команд производится работа с Буфером обмена?

3. В чем отличие команд «вырезать» и «копировать»?

4. Как визуально отличить объект, имеющий атрибут «Скрытый»?
2 этап практического задания:

Тема: Создание ярлыков программ, документов, папок различными способами.

Методический материал:

Ярлык – небольшой файл, в котором записан путь к объекту (адрес объекта). Ярлыков для одного объекта можно создать сколько угодно. При удалении ярлыка с объектом ничего не происходит. Ярлыки создаёт сам пользователь для быстрого доступа к объектам.
Создаются ярлыки одним из 4-х способов:

1. Интерактивное создание ярлыков:

· «Зацепить» правой кнопкой мыши значок объекта (папки, документа) и «отбуксировать» в пустую область окна папки или Рабочего стола;

· Отпустить правую кнопку мыши и в появившемся контекстном меню выбрать команду «Создать ярлык»;
· Дать имя ярлыку.
2. С помощью Мастера создания ярлыка:
· В пустой области Рабочего стола вызвать контекстное меню → Создать → Ярлык;
· Если путь к файлу известен, то ввести его в «Командную строку». Если нет, то нажать кнопку «Обзор», чтобы найти файл на диске. Нажать кнопку «Далее».

· Ввести имя ярлыка или согласиться с предложенным именем. Нажать кнопку «Готово».

3. С помощью контекстного меню:

· На объекте, для которого создается ярлык, вызвать контекстное меню;

· Выбрать команду «Создать ярлык».
4. С помощью горизонтального меню открытого окна папки:

· Найти и выделить файл, для которого необходимо создать ярлык; 
· Выбрать команду меню Файл → Создать → Ярлык;
· Запустится Мастер создания ярлыка. Необходимо выполнить действия, описанные в пункте 2.

Для изменения вида значка ярлыка необходимо:

· на созданном ранее ярлыке вызвать контекстное меню → Свойства;

· на вкладке «Ярлык» нажать кнопку «Изменить значок…»;

· выбрать понравившийся вид значка, ОК;

· Щелкнуть по кнопкам Применить → Закрыть.

Порядок работы (задание):

1. Используя известные методы создания ярлыков (4 метода), создайте ярлыки на Рабочем столе:

· для папки «Искусственные»;

· для папки «Натуральные»;

· для файла «Ока 2»;

· для файла «…Charmap.exe» (произведите его поиск) – с помощью Мастера создания ярлыка;

2. Переименуйте ярлыки, дав им следующие имена соответственно:

· Искусственные;

· Натуральные;

· Ока 2;

· Таблица символов.
3. Проверьте работу созданных вами ярлыков.

4. Назначьте горячие клавиши для открытия папки «Натуральные» и запуска приложения «Таблица символов».

5. Запишите протокол работы в рабочую тетрадь.
3 этап практического задания:

Тема:  Поиск документов и папок с  помощью команды «Найти» программы Проводник.
Методический материал:

Стандартный вызов программы поиска объектов: D:\Поиск.

Порядок работы (задание):

1. В папке «Группа КNR», где N – номер вашей группы, R – номер подгруппы, например: К-81, создайте папку с именем «Поиск».
2. Осуществляя каждый поиск в своём окне, найдите  следующие документы:  

· с расширениями «*.docх»,  «*.bmp», «*.xlsх», «*.accdb», «*.cdr» и скопируйте  по одному документу в созданную папку «Поиск»;

· расположенные в папке на диске D: (не просматривайте вложенные папки!) и созданные за последние 32 дня. Запишите полное имя этих документов. Скопируйте два из них в папку «Поиск»;

· созданные с 03.01.ХХ по 28.01.ХХ, где ХХ две последние цифры текущего года  и скопируйте два любых файла в папку «Поиск»;
· размером   не менее 1МБ и скопируйте один в папку «Поиск»;
· документы, созданные в табличном процессоре MS EXCEL за последний месяц и скопируйте один в папку «Поиск»;
· все документы, имена которых начинается на букву «Л» и скопируйте один в папку «Поиск»;

· все документы, имена которых заканчивается на букву «я» и скопируйте один в папку «Поиск»;

· все текстовые документы, в имени которых есть буквы «рат» и скопируйте один в папку «Поиск»;

· расположенные в папке Мои документы и созданные за последние 17 дней и  запишите полное имя этих документов, скопируйте два в папку «Поиск»; 
3. Найдите   папки:

· c именем BPRAB, TRK и запишите полное имя этих папок;

· имена, которых заканчиваются на букву «е» и, которые были созданы или из​менены в течение последних 25 дней. Запишите полное имя этих папок;

· все папки, в имени которых есть буквы «ные» и скопируйте одну в папку «Поиск»;

4. Все открытые окна «Поиска» должны быть на Панели задач!
Вопросы:

1. Назовите известные Вам способы вызова программы поиска объектов.
2. Каково назначение расширенного поиска?
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