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ВВЕДЕНИЕ

Лабораторный практикум по курсу «Автоматизированные системы обработки экономической информации» (часть 1) является продолжением учебного пособия по курсу «Автоматизированные системы обработки экономической информации» (часть 1) и содержит методические указания по выполнению лабораторных работ по темам, изложенным в учебном пособии.

ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ КУРСА 
1. Цель и задачи лабораторной работы

Приобретение навыков работы с электронным курсом "Автоматизированные системы обработки экономической информации".

Просмотрите оборудование для лабораторной работы и порядок ее выполнения в приложении, перейдя по ссылке.
2. Теоретические сведения


Электронный курс "Автоматизированные системы обработки экономической информации" представляет собой комплекс учебно-методических материалов по дисциплине «Автоматизированные системы обработки экономической информации» и предназначен для ее самостоятельного изучения
. Электронный курс включает следующие разделы:

- Рабочие программы. Включает рабочие программы по формам обучения студентов, определяющих цель и задачи изучения дисциплины; виды занятий; объемы занятий; распределение часов по семестрам и видам занятий; темы лекций; лабораторные работы; контрольно-курсовые и/или курсовые работы; библиографический список;

- Лекции. Включает учебные пособия по курсу;

- Лабораторные работы. Включает лабораторные практикумы с методическими указаниями по выполнению лабораторных работ;

- Методические указания. Включает методические указания по:

- изучению курса для студентов различных форм обучения;

- выполнению контрольно-курсовой работы;

- выполнению курсовой работы;

- и др.;

- Тесты контроля знаний. Включает:

- учебные пособия с вопросами тестов.
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Запуск электронного курса выполняется в следующей последовательности:

1. Включить компьютер.

2. После загрузки Windows 7 щелкнуть по значку «Сетевое окружение».

3. Узнать у преподавателя, где находится папка АСОЭИ. Войти в неё.

4. Открыть документ «Начало»

5. Осуществлять перемещение по курсу с помощью гиперссылок.


Все документы, составляющие электронный курс, являются составными документами, включающими объекты в виде рисунков, кнопок и т.п.. Двойной щелчок по объекту приводит к запуску соответствующей ему программы. Закрытие окон этих программ выполняется щелчком по кнопке [image: image2.png]


 закрытия окна в строке заголовка.


Электронный курс представляет собой гипертекстовый документ на базе текстового редактора Word. Навигация по электронному курсу осуществляется с помощью гиперссылок. Гиперссылка, как правило, представлена текстом голубого цвета с подчеркиванием (а также рисунками, фотографиями и другими объектами). Но главным опознавательным признаком гиперссылки является изменение вида курсора на значок раскрытой кисти руки при наведении его на гиперссылку. За гиперссылкой «скрывается» электронный адрес того документа, на который указывает данная гиперссылка. Чтобы перейти по гиперссылке, надо навести на нее курсор, и щелкнуть левой кнопкой мыши. Чтобы вернуться к гиперссылке, надо щелкнуть кнопку НАЗАД или использовать сочетание клавиш Alt+стрелка влево.

	Вызовите лекцию Цель и задачи курса и изучите ее содержание, вернитесь к данной лабораторной работе.
Ознакомьтесь с содержанием Рабочей программы, соответствующей Вашей специальности и форме обучения.
Изучите Методические указания по выполнению контрольно-курсовой работы.


Любой документ электронного курса, а также сам курс Вы можете скопировать для использования на Вашем личном компьютере, в том числе для печати.
3. Вопросы для самоконтроля

1) Запустите электронный курс.

2) Какие разделы включает электронный курс?
3) Найдите список рекомендуемой литературы.
4) Что такое гиперссылка, для чего она применяется, чем может быть представлена в документе и как опознается?

5) Как перейти по гиперссылке?

6) Как вернуться к гиперссылке?
7) Наведите курсор на какую-либо гиперссылку и объясните имена каких объектов присутствуют в появившемся электронном адресе.
ПРОГРАММНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

1. Цель и задачи лабораторной работы
Приобретение навыков работы с компьютером. Изучение разновидностей программ для компьютеров.
Просмотрите оборудование для лабораторной работы и порядок ее выполнения в приложении, перейдя по ссылке.
2. Теоретические сведения
Чтобы научиться работать на компьютере, на нем надо постоянно работать, приобретая автоматизм.

Чтобы комфортно работать на компьютере, необходимо, во-первых, иметь удобные программы, а во-вторых, иметь под рукой, по крайней мере, на начальном этапе, хорошее руководство по пользованию.

Компьютеры

Компьютер - вычислитель, выполняющий заданную человеком последовательность действий.

Впервые вычислительное устройство упоминается более 2000 лет назад. Оно представляло собой деревянную машину с колесиками и выполняло ограниченное число операций. Первая европейская машина была создана Непером в начале семнадцатого века. Она могла выполнять операцию умножения двух чисел. Дальнейшее развитие эти устройства получили у Блеза Паскаля (1642 год) и Готфрида Вильгельма фон Лейбница (описана в 1671, а создана в 1694 году).

Первый коммерческий механический калькулятор был создан Чарльзом Ксавьером Томасом в 1820 году. Он выполнял операции сложения, вычитания, умножения и деления. 

Отцом первого механического компьютера является Чарльз Беббидж, профессор математики Кембриджского университета. Он был создан в 1823 году, был паровым и полностью автоматическим.

В 1943г. немцем Конрадом Цузе и американцем Говардом Эйкенем (фирма IBM) создана первая электронно- вычислительная машина (ЭВМ) «Марк-1» на основе электромеханических реле.
В 1946 году в Пенсильванском университете Джоном Мошли и Дж. Преспером Эксртом была создана электронно-вычислительная машина ENIAC (Electrical Numerical Integrator and Calculator). Производительность компьютера ENIAC была в 1000 раз выше, чем у механических и электромеханических устройств. В этом компьютере использовалось 18 тыс. электронно - вакуумных ламп, он занимал площадь 167 квадратных метров и потреблял 180 тыс. ватт.

В 1945 году математик Джон фон Нейман показал, что компьютер представляет собой целостную физическую структуру и может эффективно выполнять любые вычисления без изменения аппаратной части. Другими словами, программы можно изменять, не меняя аппаратного обеспечения. Эта идея получила дальнейшее распространение в виде хранимых в компьютере программ.

С изобретения в 1948 году полупроводниковых устройств –  транзисторов – началась революция в компьютерной индустрии. Транзистор был изобретен в Bell Laboratories инженерами Джоном Бардином, Уолтером Браттейном и Уильямом Шокли. Транзистор заменил громоздкую и неудобную электронную лампу. Поскольку потребляемая транзисторами мощность незначительна, построенные на их основе компьютеры имели гораздо меньшие размеры и отличались более высоким быстродействием и эффективностью.

В 1949г. англичанин Морис Уилкс создал первый компьютер на принципах фон Неймана. В1959г. американец Роберт Нойс изобрел интегральные микросхемы (чипы). В 1970г. фирма Intel создала первый микропроцессор.  В 1973 году были разработаны первые микропроцессорные комплекты.

В конце 1980 года IBM наконец-то решила выйти на быстроразвивающийся рынок дешевых персональных компьютеров (ПК). 12 августа 1981 года с рождением первой IBM РС в мире микрокомпьютерной индустрии появился новый стандарт. С тех пор были проданы сотни миллионов РС-совместимых компьютеров, а на его основе выросло огромное семейство компьютеров и периферийных устройств. Программного обеспечения для этого семейства создано больше, чем для любой другой системы.

Затем:

1989г. – фирма Intel выпустила процессор 486, который содержит миллион транзисторов.
1990г. - Тим Бернерс-Ли, сотрудник Женевской лаборатории физики высоких энергий (CERN), разработал гипертекстовый язык разметки (HTML), тем самым начав эру всемирной паутины World Wide Web (WWW).
1995г. - Компания Microsoft представила первую 32-разрядную операционную систему Windows 95.

1997г. - Intel выпустила процессор Pentium II, построенный на базе Pentium Pro с поддержкой инструкции MMX.

1997г. - Компания AMD представила процессор K6, совместимый с Intel P5 (Pentium).

1998г. - Microsoft анонсировала новую версию своей операционной системы Windows 98.

1998г. - Intel выпустила Celeron, представляющий собой дешевую версию процессора Pentium II. Первые процессоры этого типа выпускались без кэш-памяти, но уже через несколько месяцев Intel представила версии с уменьшенной, но более быстродействующей кэш-памятью второго уровня.

1999г. - Компания AMD представила процессор Athlon.

1999г. - Intel выпустила процессор Pentium III, построенный на базе Pentium II с поддержкой инструкции SSE.

2000г. - Microsoft выпустила операционные системы Windows Me (Millennium Edition) и Windows 2000

2001г. - В промышленности отмечается 20-я годовщина со дня выпуска первого компьютера IBM PC.

2001г. - Intel представила первый процессор с рабочей частотой 2 ГГц, которым стала одна из версий Pentium 4. Потребовалось 28,5 лет для того, чтобы пройти путь от 108 кГц до 1 ГГц, и всего лишь 18 месяцев для того, чтобы повысить рабочую частоту процессора от 1 до 2 ГГц.

2001г. - Microsoft выпустила Windows XP Home и Professional, впервые объединив потребительскую (9x/Me) и коммерческую (NT/2000) операционные системы на основе технологии Windows NT.

2002г. - Появление на рынке первого процессора Pentium 4, преодолевшего рубеж 3 ГГц. В процессоре также впервые реализована технология Hyper-Threading (HT), позволяющая одному физическому процессору одновременно выполнять два потока приложений.

2002г. - Intel выпустила Pentium M, процессор, разработанный специально для мобильных систем, обеспечивающий малое энергопотребление, а значит, длительное время работы от батарей и при этом относительно высокое быстродействие. Процессор Pentium M - основа торговой марки Centrino компании Intel.

2003г. - AMD представила Athlon 64 - первый 64-разрядный процессор, ориентированный на использование в домашних и офисных системах.

2005г. - Microsoft представила операционную систему Windows XP x64 Edition, которая поддерживает процессоры с расширениями AMD64 и EM64T.

2005г. - Началась эра многоядерных процессоров. Intel представила двухъядерные процессоры Pentium D 8хх и Pentium Extreme Edition 8хх.

2005 год. AMD представила двухъядерные процессоры Athlon 64 X2.

Темпы дальнейшего развития постоянно ускоряются. Создание всё более мощных программных средств (update) требует постоянного повышения производительности компьютеров (upgrade).

По состоянию на июнь 2011 года наиболее мощными суперкомпьютерами являются:

· JUGENE — располагается в Германии в Исследовательском центре Юлиха. Разработан в рамках проекта Blue Gene компанией IBM.

· Kraken XT5 — располагается в США в университете Теннесси. Создан Cray Inc.

· Roadrunner — располагается в США в Лос-Аламосской национальной лаборатории. Первый суперкомпьютер, пиковая производительность которого превысила уровень 1 Петафлопса. Создан компанией IBM. Особенностью является использование гибридной архитектуры, в которой основная вычислительная мощность обеспечивается процессорами Cell.

· Jaguar — располагается в США в национальной лаборатории Оук-Ридж, основан на серверных процессорах AMD Opteron. Создан компанией Cray Inc.
· Тяньхэ-1А — первый китайский суперкомпьютер петафлопсного класса. Создан Национальным университетом оборонных технологией Китая. Особенностью архитектуры является наличие графических карт ATI Radeon HD 4870, сравнительно недавно предложенных для использования в сверхпроизводительных решениях.

· K computer — располагается в Японии в Институте физико-химических исследований. Разработан компанией Fujitsu.

Наивысшее место, занятое Россией — 12-е в ноябре 2009 года, с суперкомпьютером Ломоносов. На ноябрь 2011 года после обновления суперкомпьютер Ломоносов занимает 18-е место.

Вычислительная мощность компьютера (производительность)

Это количественная характеристика скорости выполнения определённых операций на компьютере. Первоначально она определялась тактовой частотой процессора в герцах (число основных операций (циклов выборки и исполнения команд) компьютера, производимых за 1 секунду):

	Название 
степеней 10
	Название приставки в системе СИ
	Величина тактовой частоты
	Название единицы измерения
	Обозначение единицы 

измерения

	Десять
	дека-
	101 Гц
	декагерц
	даГц

	Сто
	гекто
	102 Гц
	гектогерц
	гГц

	Тысяча
	кило-
	103 Гц
	килогерц
	кГц

	Миллион
	мега-
	106 Гц
	мегагерц
	МГц

	Миллиард
	гига-
	109 Гц
	гигагерц
	ГГц

	Триллион
	тера-
	1012 Гц
	терагерц
	ТГц

	Квадриллион
	пета-
	1015 Гц
	петагерц
	ПГц

	Квинтиллион
	экса-
	1018 Гц
	эксагерц
	ЭГц

	Секстиллион
	зетта-
	1021 Гц
	зеттагерц
	ЗГц

	Септиллион
	йотта-
	1024 Гц
	йоттагерц
	ИГц

	Октиллион
	
	1027
	
	

	Нониллион
	
	1030
	
	


Теперь чаще всего вычислительная мощность измеряется в флопсах (количество арифметических операций над вещественными числами с плавающей точкой в секунду), а также производными от неё. На данный момент принято причислять к суперкомпьютерам системы с вычислительной мощностью более 10 Терафлопс (10*1012 или десять триллионов флопс; для сравнения среднестатистический современный настольный компьютер имеет производительность порядка 0.1 Терафлопс). Наиболее мощная из существующих компьютерных систем — японский K computer — имеет производительность, превышающую 10,5 Петафлопс.
Сколько Гигафлопс в 10 Петафлопс?
Архитектура персонального компьютера:
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Процессор - интегральная схема (микропроцессор), исполняющая машинные инструкции (код программ),
Сопроцессор - специализированный процессор для выполнения арифметических операций над вещественными числами;

Шина - единая информационная магистраль для обмена информацией между всеми устройствами;

Оперативная память – хранит программы и данные;

Контроллер (адаптер) - электронная схема, управляющая внешним устройством;

Внешние устройства: монитор, клавиатура, жесткий диск, дисковод для гибких дисков, дополнительные устройства (принтер, мышь, лазерные диски - CD-ROM, чертежно-графический автомат, сканер, модем, мультимедиа и др.).

Представление информации в компьютере

Вся информация в компьютере представляется в числовой форме в двоичной системе счисления
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Единица измерения информации – бит (один двоичный разряд в двоичной системе счисления содержит 0 или 1). Байт = 8 бит.
	Измерения в байтах

	ГОСТ 8.417-2002
	Приставки СИ

	Название единицы измерения
	Обозначение
	Величина (степень 2)
	Название
	Величина (степень 10)

	байт
	Б
	20
	-
	100

	килобайт
	KБ
	210
	кило-
	103

	мегабайт
	МБ
	220
	мега-
	106

	гигабайт
	ГБ
	230
	гига-
	109

	терабайт
	ТБ
	240
	тера-
	1012

	петабайт
	ПБ
	250
	пета-
	1015

	эксабайт
	ЭБ
	260
	экса-
	1018

	зеттабайт
	ЗБ
	270
	зетта-
	1021

	йоттабайт
	ЙБ
	280
	йотта-
	1024


Сколько двоичных кодов может быть представлено с помощью 1 байта?
Программы для компьютеров

Этапы создания программы рассмотрим на примере решения квадратного уравнения:

1. Постановка задачи: решить уравнение 
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2. Разработка алгоритма решения: 
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3. Составление блок-схемы:
[image: image92.emf]
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4. Написание программы на алгоритмическом языке и ее ввод в компьютер
5. Трансляция программы: перевод программы с алгоритмического языка в машинный код с помощью программы – транслятора (возможно с исправлением синтаксических ошибок (правила записи операторов) и повторной трансляцией).

6. Компоновка программы: добавление к коду программы кодов стандартных подпрограмм из библиотек стандартных подпрограмм.

7. Отладка программы: путем ее запуска и исправления семантических (смысловых) ошибок.

8. Эксплуатация программы.
К какому этапу может произойти возврат после нахождения семантической ошибки?

Разновидности программ 

Существуют:

- инструментальные системы – системы программирования, обеспечивающие создание новых программ; 

Например, языки программирования: Ассемблер, Бэйсик, Фортран, Паскаль, Си и др., интегрированные системы (среды) разработки программного обеспечения – Microsoft Visual Studio, Borland Delphi, JBuilder и др.

- операционные системы – загружаются при включении компьютера, осуществляют диалог с пользователем, управляют компьютером и его ресурсами, запускают другие программы и следят за их выполнением;

- системные программы – выполняют различные вспомогательные функции:

·  драйверы – программы, обеспечивающие работу внешних устройств;

·  вспомогательные программы:

·  упаковщики (для сжатия информации на дисках);

·  антивирусы (для предотвращения заражения компьютера вирусами);

·  коммуникационные программы (для организации обмена информацией между компьютерами);

·  диагностики компьютеров (для тестирования компьютеров);

·  оптимизации дисков (оптимизация размещения данных на дисках);

·  динамического сжатия дисков (для увеличения количества хранимой на дисках информации);

·  управления памятью (для более гибкого использования оперативной памяти);

·  программы управления компьютерными сетями;

·  системы электронной   почты (для обмена информацией по телефонным каналам). 

- прикладные программы – обеспечивают выполнение необходимых пользователям работ:

·  редакторы текстов и графики;

·  издательские системы;

·  электронные таблицы;

·  системы управления базами данных;

·  системы автоматизированного проектирования;

·  системы управления объектами;

·  бухгалтерские и банковские системы и т.д.
Приведите примеры прикладных программ для менеджеров.
Операционные системы

Операционная система (ОС) — комплекс управляющих и обрабатывающих программ, которые, с одной стороны, выступают как интерфейс между устройствами вычислительной системы и прикладными программами, а с другой стороны — предназначены для управления устройствами, управления вычислительными процессами, эффективного распределения вычислительных ресурсов между вычислительными процессами и организации надёжных вычислений. Это определение применимо к большинству современных операционных систем общего назначения.

Можно выделить следующие функции ОС:

1. Диалог с пользователем.

2. Планирование заданий и использования процессора.
3. Обеспечение программ средствами коммуникации и синхронизации.

4. Управление памятью.

5. Управление файловой системой.

6. Управление вводом-выводом.

7. Обеспечение безопасности.
Классическая ОС состоит из следующих основных компонентов:

- файловой системы (системы для хранения информации на внешних запоминающих устройствах);

- драйверов внешних устройств;

- процессора командного языка (программы, которая «распознаёт» вводимые пользователем команды и выполняет действия, связанные с этими командами).

После включения компьютера происходит самотестирование машины: проверка оперативной памяти, клавиатуры, дисплея. Если тестирование прошло нормально, происходит загрузка ОС.
Перечислите известные Вам операционные системы.
Файл и файловая система

Файлом называется информация, хранящаяся на внешнем носителе и объединенная общим именем. 

Практически во всех операционных системах имя файла состоит из двух частей - собственно имени и расширения. Расширение, как правило, указывает на то, какого рода информация хранится в данном файле:

.bat- командные файлы; 

.exe - загрузочные файлы; 

.com - загрузочные файлы; 

.txt - текстовые файлы; 

.doc - текстовые файлы; 

.dbf - файлы базы данных; 

.sys - системные файлы. 

В различных файловых системах различны ограничения на длину имен файлов и расширений. В операционных системах Windows не определено отдельных ограничений на длину имени файла и его расширения – есть только ограничение общей длины имени и расширения – 255 символов.

Файловая система – это функциональная часть операционной системы, обеспечивающая хранение и доступ к информации на внешнем носителе. Вся совокупность файлов на диске и взаимосвязей между ними называется файловой структурой.

Каталог – это поименованная совокупность файлов и подкаталогов (т.е. вложенных каталогов). Каталог самого верхнего уровня называется корневым. Он не вложен ни в какие другие каталоги. В каталоге хранится информация о файлах и подкаталогах - имя, размер, дата и время последнего обновления и т.п.

Путь к файлу – это последовательность, состоящая из имени внешнего устройства, имен каталогов, которые необходимо пройти, перемещаясь по дереву каталогов, начиная от текущего каталога, чтобы добраться до каталога, в котором непосредственно хранится файл. 

Полное имя файла – это последовательно записанные имя диска, путь к файлу от корневого каталога и имя файла. Например:

	Файл
	Путь
	Полное имя

	nc.exe
	c:\nc\
	c:\nc\nc.exe

	diskedit.exe
	c:\nc\nu\
	c:\nc\nu\diskedit.exe


Шаблоны (маски) файлов – позволяют определить группу файлов для выполнения над ними групповой операции (удаление, перемещение и др.). С помощью символов * и ? задается шаблон для выбора файлов. Символ * означает «любой набор символов»; символ ? – «любой один символ». Таким образом, запись *.* означает «все файлы всех типов»; запись а*.txt означает «все файлы с расширением .txt, имена которых начинаются с буквы а»; запись b???c.* означает «все файлы, имена которых начинаются с буквы b, заканчиваются буквой с и содержат пять символов».
Напишите полное имя Вашего отчета к данной лабораторной работе на флешке.
Пользовательский интерфейс

С помощью ОС пользователь может общаться с компьютером. 

Пользовательский интерфейс – это совокупность средств и способов взаимодействия пользователя с операционной системой.

Пользовательские интерфейсы бывают текстовые и графические.
Текстовый пользовательский интерфейс представляет собой строку, в которой пользователь набирает различные команды. 

Графический пользовательский интерфейс представляет собой совокупность графических объектов на экране монитора (средства), воздействуя на которые с помощью мыши (способы: щелчки мышью, буксировка мышью, колесо мыши и т.д.), пользователь общается с операционной системой и программами.
3. Вопросы для самоконтроля

1) Что такое компьютер?

2) Когда появилась первая ЭВМ?

3) Этапы развития электронной базы ЭВМ.

4) Когда появился первый персональный компьютер?

5) Единицы измерения быстродействия компьютеров.

6) Архитектура компьютера.

7) Перечислите внешние устройства на вашем рабочем месте.

8) Как представляется информация на компьютере?

9) Единицы измерения информации.

10) Этапы создания программ.
11) Составьте блок-схему решения линейного уравнения.
12) Приведите примеры стандартных подпрограмм, подключаемых на этапе компоновки.

13) Разновидности программ.

14) Что такое операционная система? Ее функции.

15) Компоненты классической операционной системы.

16) Что такое файл? Имя файла. Каталог. Файловая система. Полное имя файла. Шаблоны имен файлов (маски). 

17) Напишите шаблон имен файлов, определяющий группу файлов:

- имена которых начинаются на а, заканчиваются на б;

- имена которых состоят из четырех символов;
- внутри имен которых содержится сочетание символов abc.

- текстовых документов редактора Word;

- сочините свой собственный шаблон.
18) Пользовательский интерфейс. Разновидности пользовательских интерфейсов.

ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА WINDOWS
1. Цель и задачи лабораторной работы

Приобретение навыков работы с мышью, окнами и справочной системой Windows.
Просмотрите оборудование для лабораторной работы и порядок ее выполнения в приложении, перейдя по ссылке.
2. Теоретические сведения

Основные понятия и приемы работы

Windows - это семейство многозадачных, многопользовательских операционных систем компании Microsoft, обладающих графическим пользовательским интерфейсом. Каждая программа выполняется под управлением ОС в своем собственном окне.

Достоинства Windows: 

1) поддержка технологии Plug and Play. Windows автоматически опознает подключенные к компьютеру внешние устройства и загружает необходимые для их работы драйверы;

2) единый пользовательский графический интерфейс (т.е. единые средства и способы взаимодействия пользователя с программами) как самой Windows, так и функционирующих под ее управлением программ (приложений);
3) многозадачность, т.е. одновременное выполнение нескольких программ с возможностью перехода от одной к другой, не прекращая работы предыдущей;

4) наличие удобных средств обмена данными между приложениями:

- буфер обмена данными – специальная область памяти, в которую одна программа может поместить данные, а другая – взять эти  данные;



- механизм связи и внедрения объектов (OLE-технология), когда одна программа, используя встроенные данные, созданные другой программой, запускает эту программу для редактирования встроенных данных и получает их обратно в отредактированном виде, не прекращая работы;

5) использование масштабируемых шрифтов True Type - “Что на экране, то и на печати”;

6) поддержка мультимедиа –работа в диалоге с аудио и видео объектами;

7) длинные русскоязычные имена файлов (до 255 символов). Для этого следует: а) называть файлы русскими именами; б) отражать в имени содержимое файла, исключая потерю времени на его открытие; в) сокращать длину имен, используя общепринятые аббревиатуры.
Наряду с текстовым Windows преимущественно использует графический интерфейс. Определим некоторые понятия:


Указатель мыши (курсор) - значок, перемещающийся по экрану при движении мыши. Может иметь различные графические исполнения в зависимости от места перемещения и того объекта, на который он наведен.

Способы взаимодействия пользователя при графическом интерфейсе:


Переместить курсор по экрану –перемещение мыши по столу.

Щелкнуть мышью - установить указатель мыши на некоторый объект, быстро нажать и отпустить левую кнопку мыши. 


Щелкнуть правой кнопкой мыши - то же самое, но используя правую кнопку мыши. 


Дважды щелкнуть мышью - установить указатель на объект и дважды быстро нажать левую кнопку мыши.


Трижды щелкнуть мышью - установить указатель на объект и трижды быстро нажать левую кнопку мыши.

Буксировать мышью - установить указатель на объект, нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, переместить мышь (указатель) на новую позицию, после чего отпустить кнопку.

Буксировать правой кнопкой мыши - установить указатель на объект, нажать правую кнопку мыши и, удерживая ее, переместить мышь (указатель) на новую позицию, после чего отпустить кнопку.

Прокрутка колёсика мыши.
Щелчок колёсиком мыши.
Сочетание перечисленных действий и нажатых клавиш Shift, Ctrl, Alt, Windows.
	Приведите примеры команд, выполняемых с помощью перечисленных выше действий.


Вход в систему.

Для входа в систему Windows 7 предлагает воспользоваться экраном приветствия, который появляется в процессе загрузки операционной системы:
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Для входа в систему щелкните на значке одной из учетных записей (значки пользователей), и если она не защищена паролем, то вы увидите Рабочий стол:
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Учетные записи обеспечивают использование одного компьютера в разное время многими пользователями (каждый пользователь под своей учетной записью), защиту личных файлов пользователя от других пользователей и свои собственные настройки каждого пользователя (например, вид Рабочего стола).

Выход из системы.

Щелчком по кнопке Пуск на Рабочем столе открывается Главное меню Windows:
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По умолчанию кнопка Завершение работы выполняет выключение компьютера.

Если после входа в систему нажать сочетание клавиш CtrL+ALt+DeLete, появится экран безопасности системы, позволяющий запустить Диспетчер задач для завершения работы зависшей программы.

Рабочий стол

После входа в систему вы увидите Рабочий стол, на котором могут размещаться значки (представляют папки, программы, документы, размещенные в папке C:\ Пользователи\ <имя пользователя>\ Рабочий стол текущего пользователя), ярлыки (ссылки на папки, программы, документы, устройства), окна программ, гаджеты – мини приложения (например, часы, календарь, погода и др.).


Различие значков и ярлыков (отмечены стрелкой в нижнем левом углу) состоит в том, что при удалении значка удаляется представленный им объект из папки Рабочий стол текущего пользователя, а при удалении ярлыка удаляется лишь ссылка на представленный им объект (сам объект сохраняется).

Значки и ярлыки обеспечивают быстрый запуск приложений (программ) и доступ к папкам (каталогам) в результате двойного щелчка по ним. Ярлыки и значки можно перемещать мышью по рабочему столу и упорядочивать (правый щелчок по рабочему столу, вкладка Вид и щелчок по команде Упорядочить значки автоматически контекстно-зависимого меню). Также в этом меню можно выбрать размеры значков и ярлыков, а также выровнять их по сетке.

	Запустите с помощью одного из расположенных на рабочем столе ярлыков приложение. 
Переместите ярлык на рабочем столе.

Упорядочите значки на рабочем столе.


Чтобы настроить рабочий стол в Windows необходимо щелкнуть в свободной части рабочего стола правой кнопкой мыши и выбрать из контекстного меню команду Персонализация. Появится окно Персонализация:
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	Выполните команду Персонализация с помощью контекстного меню.

Измените тему, фон Рабочего стола, Заставку.


Панель задач

Внизу рабочего стола присутствует Панель задач:
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Панель задач содержит кнопку Пуск для вызова главного меню Windows, кнопки закрепленных на Панели задач и запущенных в настоящее время программ, открытых папок, позволяя щелчком мыши переключаться между ними. Достоинством Панели задач является ее постоянное присутствие на экране, благодаря которому пользователь всегда видит работающие в настоящее время программы. Эти программы называются приложениями Windows. В правой части Панели задач находится Область уведомлений, содержащая индикатор раскладки клавиатуры (для переключения на русскую или английскую раскладки клавиатуры), индикатор текущего времени (правый щелчок по индикатору позволяет изменить дату и время),значки программ, работающих в фоновом режиме. Справа от Области уведомлений находится кнопка Свернуть все окна. Путем буксировки Панели задач можно менять ее положение на экране монитора. Путем буксировки границы Панели задач можно менять ее размеры (например, чтобы видеть названия кнопок при большом количестве запущенных программ). Можно настроить параметры Панели задач после правого щелчка по ней и выбора из контекстного меню команды Свойства. Если Панель задач не видна, то следует опустить курсор в самый низ экрана.

	Измените раскладку клавиатуры. 
Измените дату и время.

Измените размеры и положение Панели задач. 
Осуществите настройку параметров Панели задач.


Списки переходов

Список переходов – это меню с часто используемыми и последними использованными объектами (например, документами), с которыми работает приложение, а также командами приложения. 
Список переходов открывается правым щелчком по кнопке приложения, находящейся на Панели задач.

[image: image13.emf]
	Сравните состав Списков перехода для кнопок приложений, находящихся на Панели задач.


Просмотр эскизов окон

При наведении указателя мыши на кнопку открытого приложения на Панели задач появляется эскиз содержимого окна. Причем, если в окне отображается видео или анимация, вы сможете ее увидеть. Эта функция позволяет быстро найти нужное окно среди нескольких подобных. Если кнопка объединяет несколько экземпляров одного приложения, вы увидите отдельные эскизы для каждого экземпляра окна:

[image: image14.emf]
Если в процессе просмотра эскиза перевести указатель мыши с Панели задач непосредственно на эскиз, то выбранное окно отобразится в натуральную величину, а все другие окна временно станут прозрачными – это так называемый эффект Aero Peek.

	Просмотрите эскизы окон открытых приложений.

Исследуйте поведение эффекта Aero Peek.


Меню Пуск 

При щелчке по кнопке Пуск появляется главное меню Windows, которое условно можно разделить на два столбца. Левый состоит из 4 областей:

· верхней (закрепленной) области;

· списка часто используемых приложений;

· меню Все программы;
· строки поиска.

[image: image15.emf]
В закрепленной области находятся ярлыки приложений, которые присутствуют там всегда. Этот список можно изменить нужным образом для себя с помощью команд контекстного меню Закрепить в меню Пуск или Изъять из меню Пуск.

В области часто используемых приложений определяется статистика частоты запуска приложений. «Рейтинг» составлен по убыванию, сверху вниз.

В меню Все программы автоматически заносятся ярлыки всех установленных на компьютер приложений.
С помощью строки поиска можно находить нужные папки или файлы.

	Закрепите Калькулятор в главном меню Windows.

Запустите Калькулятор с помощью меню Все программы.
Запустите Калькулятор, используя строку поиска, 


Для доступа к последним файлам и документам «рейтинговых» приложений используется специальная кнопка [image: image16.png]


, расположенная в правой части строки с приложением.

По команде Пуск/ Microsoft Office Word/ стрелка вправо откройте один из последних документов, с которыми работал пользователь.
В правом столбце главного меню Windows находятся кнопки для открытия личных папок пользователя, системных объектов и утилит.
	По команде Пуск/Панель управления/Дата и время измените дату и время.
По команде Пуск/ Панель управления/ Клавиатура настройте параметры клавиатуры,
на вкладке Язык/ Дополнительно измените раскладку клавиатуры.
По команде Пуск/ Справка и поддержка войдите в справочную систему Windows.


Окна 

Каждое приложение Windows запускается в своем окне. Окном называется прямоугольная область экрана, в которой выполняется Windows-программа.

В верхней части окна располагается строка заголовка, содержащая название приложения и 4 кнопки:
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Операции над окнами:

1) изменить размеры окна можно перемещая мышью его границы:
	вертикальные:
	горизонтальные:
	вертикальные и горизонтальные:
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Измените размеры окна приложения Word.
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2) перенести окно по экрану можно, перемещая его мышью за строку заголовка: 

Перенесите окно приложения Калькулятор по экрану.
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3) свернуть в кнопку на панели задач щелчком по кнопке Свернуть: 

Сверните окно приложения Калькулятор.
[image: image95.png]


4) развернуть окно:

- щелчком по кнопке на Панели задач;

- на весь экран щелчком по кнопке Развернуть.

- восстановить в стандартных размерах щелчком по кнопке Восстановить;

Разверните окно приложения Word.

5) закрыть окно - завершить задачу:

· дважды щелкнуть по кнопке Оконного меню;

· щелчком по кнопке Закрыть;

· щелчком по кнопке Закрыть эскиза окна;

Закройте окно приложения Калькулятор.

6) одновременно на экране могут быть видны несколько окон (если они не свернуты). Только одно из них является активным (строка заголовка выделена ярким цветом), т.е. в данный момент пользователь работает с этим окном. Чтобы сделать активным другое видимое окно, надо щелкнуть в его области. Окна могут перекрываться на экране и некоторые из окон могут быть невидимы. Чтобы сделать все окна видимыми, надо сделать правый щелчок по Панели задач и упорядочить окна одной из команд контекстного меню Окна Каскадом, Отображать окна стопкой, Отображать окна рядом.
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Откройте приложения Калькулятор и Блокнот. Упорядочите окна разными способами, сверните все окна.
7) операции с окнами можно также выполнять через Оконное меню, вызвав его щелчком по кнопке (значку) Оконное меню.

	Закройте окно приложения Блокнот через Оконное меню.


8) эффект Aero Snap для:


а) разворачивания и восстановления окна;


б) для пристыковывания окна к левому или правому краям экрана.
9) эффект Aero Shake для сворачивания и разворачивания всех окон, кроме встряхиваемого окна.

	Освойте манипуляции с окнами, используя эффекты Aero Snap и Aero Shake.


Виды окон. При работе с Windows на экране могут появляться три разновидности окон:

· окна приложений (в строке заголовка выводится название приложения);
· вторичные окна, создаваемые приложениями. Например, редакторы документов в них выводят обрабатываемые документы, графические редакторы - картинки, и т.д;
· окна диалоговых запросов. Они обычно используются для вывода на короткий срок какой-либо информации, запроса на те или иные действия пользователя, ввод  каких-либо данных и т.д.
В данный момент вы работаете с приложением Word. Перечислите компоненты окна этого приложения. 
Окно Книги Excel, может быть вторичным окном. Перечислите его компоненты.

Выполните команду меню Файл/ Открыть. Перед вами окно диалогового запроса.
Переключение между окнами. Поскольку Windows является многозадачной системой (позволяет одновременно работать с несколькими программами), то одно из выведенных на экран окон является активным (заголовок окна выделен ярким цветом), остальные окна неактивны (заголовок окна серого цвета). Переключение между окнами выполняется следующими способами:


- щелчок в любом месте окна, которое надо сделать активным, если оно видимо на экране (чтобы видеть все окна их надо предварительно упорядочить);


- щелчок по кнопке приложения на Панели задач (также можно навести курсор мыши на эскиз окна, которое необходимо открыть, дождаться всплытия эскизов и щелкнуть по нужному эскизу);

-, пока нужное приложение не появится на экране (комбинацией клавиш {Alt}+{Shift}+{Tab} можно перемещаться в обратном направлении);


- удерживая клавишу {Windowst} нажимайте клавишу {Tab}. Или нажмите сочетание клавиш Windows + Tab и прокручивайте колесико мыши для пролистывания трехмерных эскизов. Как только искомый образец поместится на передний план, отпустите клавишу Windows. Чтобы выполнять пролистывание без удержания клавиши Windows нажмите сочетание клавиш Windows+Tab+Ctrl.
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	Откройте программы Калькулятор и Блокнот. Переключитесь между ними всеми способами.
Сверните все окна открытых приложений одной кнопкой.


Работа с меню


Наиболее часто используются главное меню Windows, меню приложений и контекстно-зависимые меню.


Главное меню Windows было рассмотрено ранее.

Меню приложения  расположено под строкой заголовка и содержит все доступные в рамках приложения команды. Щелчок по команде меню приводит к появлению подменю. Выбор из подменю - щелчок по команде подменю. 

Для облегчения использования меню могут использоваться унифицированные условные обозначения обозначения:

	Обозначение
	Значение

	Серый (блеклый) цвет команды меню

[image: image21.png]



	Эта команда меню в данный момент недоступна, т.к. для нее не подготовлен объект воздействия.

	Значок слева от команды
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	Для данной команды существует кнопка, которая может быть вынесена на панель инструментов.

	Подчеркнутая в команде буква

[image: image23.png]



	Команда может быть выполнена нажатием клавиши клавиатуры с подчеркнутой буквой. Если несколько команд имеют одну и ту же подчеркнутую букву, то нажатием клавиши клавиатуры с подчеркнутой буквой производится переход от одной команды к другой, а окончательный выбор команды производится клавишей Enter.

	Треугольник [image: image24.png]


, расположенный вслед за командой меню
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	После выбора команды появится подменю, из которого надо сделать выбор

	Галочка [image: image26.png]


, расположенная перед командой меню
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	Данная команда обозначает режим работы программы, действующий в настоящий момент. Выбор команды отменит этот режим, при этом галочка [image: image28.png]


 исчезнет

	Кружок (, расположенный перед командой меню
	Данная команда обозначает режим программы, действующий в данный момент и являющийся одним из нескольких альтернативных режимов. При выборе команды, соответствующей другому из этих режимов, кружок переместится в позицию слева от названия выбранного режима


В MS Office 2010 появилась Лента, которая расположена в верхней части окна и содержит все необходимые команды, доступные в данный момент.
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	Перед Вами окно текстового редактора Word. Переключайтесь по вкладкам ленты с помощью щелчков или колесика мыши. 



Контекстно-зависимое (подручное, всплывающее) меню. При щелчке правой кнопкой мыши по какому-либо объекту на экране появляется контекстно-зависимое меню с набором команд, зависящим от того объекта, по которому был произведен правый щелчок. Щелчок по команде приводит к ее выполнению.
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Вызовите разные контекстные меню. Проанализируйте изменение набора команд в меню.
Диалоговые запросы

Для запроса значений параметров или выдачи предупреждений служат диалоговые запросы. Они могут содержать:

1) вкладки;

2) кнопки действий;

3) поля запросов - для ввода или выбора параметров.


Вкладки. При большом количестве параметров диалоговый запрос может располагаться на нескольких страницах. При этом каждая страница представлена в запросе вкладкой - корешком страницы, щелкая по которой  получаем доступ к странице.
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	Выполните команду Контекстное меню/ Шрифт. Изучите вкладки появившегося диалогового запроса.


Кнопки действий. Служат для выполнения каких-либо команд. Например, Отмена – для выхода из запроса без использования значений введенных параметров; ОК – принять введенные значения параметров к исполнению и т.д. 
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Поля запросов. Они представлены в запросах белыми полями различных типов.

Типы полей запросов. Наиболее часто в Windows-программах встречаются поля запросов следующих типов:

1) список (из него следует выбрать одну или несколько нужных строк, или значков);
2) раскрывающийся список (отличается от предыдущего тем, что список возможных значений появляется лишь при щелчке по кнопке со стрелкой вниз);
3) флажок (соответствует режиму, который может быть включен или выключен);
4) поле переключателя (задает один из нескольких альтернативных режимов);
5) текстовое поле (в него следует ввести ту или иную строку символов);
6) текстовое поле с раскрывающимся списком (в отличие от предыдущего позволяет не только вводить строку символов, но и выбирать ранее вводившуюся строку из раскрывающегося списка);
7) текстовое поле со стрелками увеличения – уменьшения (в отличие от текстового поля позволяет вводить значение параметра как с клавиатуры, так и выбирать, щелкая по стрелкам);
8) палитра.

Поле список представляет собой перечень возможных значений в виде вертикального списка строк. Если все возможные значения не помещаются на экране, в правой части поля выводится линейка прокрутки
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Обычно в поле списка можно выбрать только одну строку (ее просто надо выделить мышью). Если нужной строки на экране не видно, можно использовать линейку прокрутки. Кроме того, для быстрого поиска нужной строки в списке можно нажать клавишу, соответствующую первой букве  в этой строке (это наиболее удобный способ поиска для длинных списков).

Иногда в списке можно выделить не один элемент, а группу элементов (строк, значков), например, в списке файлов. В этом случае, как правило, используются следующие соглашения Windows:

· для выделения группы элементов списка, расположенных последовательно, надо щелкнуть первый элемент из этой группы, а затем нажать клавишу {Shift} и щелкнуть последний элемент из группы (можно также установить указатель мыши в области (но не на нем!) первого элемента, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, движением мыши растянуть прямоугольник над нужной группой элементов);
· для выделения группы не обязательно последовательно расположенных элементов списка нажмите клавишу {Ctrl} и щелкайте мышью по тем элементам, которые надо выделить;
· для выделения нескольких непоследовательно расположенных групп элементов надо выделить первую группу, руководствуясь первым правилом, первые элементы остальных групп выделяются щелчком при нажатой клавише {Ctrl}, а последние элементы групп выделяются щелчком при нажатой комбинации клавише {Ctrl}+{Shift} (можно также выделить первую группу элементов, растягивая над нею прямоугольник, а последующие группы, растягивая над ними прямоугольники при нажатой клавише {Ctrl}).
	Выполните команду Файл/ Открыть. 
Найдите папку с достаточным количеством файлов и выделите группу последовательно расположенных файлов, группу не последовательно расположенных файлов. 
Нажмите кнопку Отмена. 



Раскрывающийся список. Поле со списком занимает много места на экране, поэтому в запросах с большим количеством полей обычно используют немного другой тип поля - раскрывающийся список. В таком списке обычно виден только выбранный элемент, но справа от него находится кнопка со стрелкой вниз. Чтобы открыть список, щелкните по этой кнопке (или по выбранному элементу, или по сопровождающей надписи, если она есть), после чего можно работать с открывшимся списком значений так же, как с обычным списком.
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Поле-флажок. Если рядом с некоторой надписью в запросе находится пустой, перечеркнутый или отмеченный галочкой квадратик, то эта надпись соответствует полю типа “флажок”. Это поле может иметь одно из двух значений: включено или выключено, и обычно оно обозначает некоторый режим работы программы, который может быть включен или выключен. Для изменения значения флажка щелкните мышью квадратик или соответствующую ему надпись.
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Поле-переключатель. При необходимости выбора одной из нескольких взаимно исключающих друг друга возможностей в запросах Windows-программ используется переключатель. Он представляет собой набор надписей, отмеченных кружочками. Здесь кружочком с точкой изображается действующий в настоящее время режим, а пустыми кружочками - остальные режимы. При выборе другого режима переключателя точка переместится в позицию рядом с названием выбранного режима.
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Текстовое поле - это поле, для задания значения которого надо ввести строку символов с клавиатуры. В некоторые поля можно вводить любые символы, в другие - только цифры и т.д., но на методы работы с полем это не влияет (при недопустимом значении поля просто будет выдано соответствующее предупреждение). Для заполнения текстового поля надо щелкнуть где-либо внутри его рамки. В поле появится мигающая вертикальная черта - курсор ввода. Вводимые символы будут появляться в том месте, в котором находится курсор. Для перемещения курсора в другое место текстового поля надо щелкнуть в это место мышью или воспользоваться клавишами {(} и {(} (перемещение на позицию влево и вправо), {Home} и {End} (на начало и на конец поля), {Ctrl}{(} и {Ctrl}{(} (перемещение на слово влево и вправо). Для исправления ошибок можно использовать клавиши {Del} - удаление символа справа от курсора, и {Backspace} -удаление символа слева от курсора.

При необходимости удаления или замены части текста надо выделить ненужный фрагмент текста движением мыши при нажатой клавише мыши (или клавишами перемещения курсора при нажатой клавише {Shift}). Некоторые программы также позволяют выделить слово в строке двойным щелчком мыши. Выделенный фрагмент текста при нажатии алфавитно-цифровой клавиши будет заменен введенным текстом (можно также просто удалить выделенный фрагмент нажатием {Del} или {Backspace}). Для отмены выделения щелкните мышью в любом месте строки, либо нажмите клавиши {(} или {(}.
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Текстовое поле с раскрывающимся списком.  Во многих программах используется комбинация текстового поля со списком. В этом случае можно либо выбрать имеющееся значение из списка, либо ввести новое значение в текстовое поле. Например, в списке отображаются имена файлов в некотором каталоге, а в текстовом поле можно ввести имя нового файла, если требуется не использовать один из существующих файлов, а создать новый. Чтобы открыть список, надо щелкнуть по кнопке справа от текстового поля со стрелкой вниз. 
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	Выполните команду Файл/ Открыть. 
Выберите имя файла и тип файла из раскрывающихся списков. 
Нажмите кнопку Отмена. 



Текстовое поле со стрелками увеличения-уменьшения. Справа от некоторых текстовых полей можно увидеть две маленькие кнопки: одна с треугольником вверх, а над другой, с треугольником вниз. Используя эти  кнопки, можно увеличить или уменьшить значение в данном поле (шаг увеличения или уменьшения определяется программой). Впрочем, можно не пользоваться этими кнопками, а задать значение поля непосредственно вводом с клавиатуры.
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Поле-палитра. Для выполнения функций, связанных с наглядным выбором одного из нескольких вариантов предусмотрено специальное поле-палитра.
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	На вкладке ленты Разметка страницы в группе Параметры страницы щелкните по кнопке 
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 в правом нижнем углу. Назовите поля на вкладках диалогового запроса Параметры страницы. 
Щелкните по кнопке Отмена.


Справочная система Windows


Справочная система Windows запускается командой Пуск/ Справка и поддержка или клавишей F1:
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Поиск информации в справочной системе осуществляется либо путем ввода ключевых слов в строку Поиск, либо используя внутренний навигатор. 

Например, для поиска  инструкции по работе с калькулятором необходимо в строке Поиск набрать слово “калькулятор”, нажать кнопку [image: image43.png]


 и после окончания поиска выбрать интересующий раздел справки. В данном случае это будет раздел “использование калькулятора”.

Поиск по другим критериям осуществляется аналогично.
Поиск по тематическим разделам осуществляется путем перехода навигации по соответствующим ссылкам.
Найдите информацию о графическом редакторе Paint.
3. Вопросы для самоконтроля

1) Что такое Windows? Достоинства Windows.

2) Составьте список как можно большего количества действий, выполняемых с помощью мыши. Для каждого действия приведите примеры команд, для выполнения которых это действие используется.

3) Зачем нужны учетные записи?
4) Что находится на рабочем столе?

5) Назначение ярлыков. Объекты, которые могут быть представлены ярлыками на Рабочем столе. Упорядочивание ярлыков на рабочем столе. Отличие ярлыков от значков.

6) Где находится Панель задач? Ее назначение и состав. Что надо сделать, если Панель задач не видна? Как настроить ее параметры?
7) Разновидности кнопок на Панели задач.
8) Переключитесь между русской и английской раскладками клавиатуры (мышкой и с клавиатуры).

9) Как изменить текущую дату и время?

10) Назначение дополнительных панелей на Панели задач.

11) Продемонстрируйте списки переходов. Их назначение.
12) Как изменить вид Рабочего стола?
13) Структура главного меню Windows.

14) Назначение команд главного меню Windows.
15) Найдите и запустите программу Калькулятор.
16) Как правильно выключать компьютер?
17) Как настроить главное меню Windows (меню Пуск).
18) Что такое окно? Назовите и покажите виды окон в Windows. Их различия. Назначение кнопок строки заголовка окна. Измените размеры и положение окна.

19) Как упорядочить окна на рабочем столе? Минимизируйте все окна, чтобы был виден Рабочий стол в Windows.

20) Переключение между окнами.
21) Покажите эффекты Flip, Aero Peek, Aero Snap и Aero Shake.
22) Виды меню. Способы их вызова.

23) Условные обозначения в меню.
24) Назовите и покажите элементы диалоговых запросов.

25) Типы полей запросов. Ввод информации в поля запросов.

26) В поле списка выделите группу: расположенных последовательно элементов списка, расположенных непоследовательно элементов списка, несколько непоследовательно расположенных групп элементов.

27) Вызовите справку Windows и Windows-приложений (с клавиатуры и мышью). Вызовите справку Windows, находясь в каком-либо приложении.

28) Найдите инструкцию по работе с программой Блокнот.
ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА WINDOWS 7: УПРАВЛЕНИЕ ПРИЛОЖЕНИЯМИ
1. Цель и задачи лабораторной работы

Приобретение навыков работы с приложениями.
Просмотрите оборудование для лабораторной работы и порядок ее выполнения в приложении, перейдя по ссылке.
2. Теоретические сведения
Запуск приложений

Программы, работающие под управлением Windows, называются приложениями. Существуют разнообразные способы запуска приложений. Вот некоторые из них:


1) двойной щелчок по ярлыку приложения на Рабочем столе;

2)  через меню командой Пуск/Все Программы/<группа приложений>/ <имя приложения>;

3)  щелчок по значку на Панели задач;
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4)  через меню командой Пуск/Документы/<имя документа>. При этом запускается приложение, с помощью которого подготовлен документ, и в него загружается сам документ;
5)  через меню командой Пуск/Поиск. Далее в окне Поиск вводится имя файла, содержащего приложение. После окончания поиска приложение (если оно найдено) запускается из окна Поиск щелчком по имени файла приложения;
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6)  через меню командой Пуск/ Выполнить.
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7)  автоматический запуск приложения при загрузке Windows, если ярлык приложения размещен в папке Автозагрузка;

8)  двойной щелчок по значку файла приложения в программе Windows для работы с файлами Проводник.
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9)  двойной щелчок по значку файла документа в Проводнике или Мой компьютер. При этом запускается приложение, с помощью которого подготовлен документ, и в него загружается сам документ;

10)  правым щелчком по ярлыку приложения на Рабочем столе или в Проводнике или в Мой компьютер и выполнением команды Открыть из контекстного меню (команда Открыть позволяет запускать несколько предварительно выделенных приложений); 

11)  щелчком по гиперссылке на приложение и т.д.
	Запустите приложение Word всеми доступными для этого способами, не закрывая приложение после каждого его запуска.


Выход из приложения:
1)  щелчком по кнопке Закрыть в правой части строки заголовка приложения;

2)  двойным щелчком по кнопке Оконного меню в левой части строки заголовка приложения;

3)  командой Оконного меню Закрыть;
4)  комбинацией клавиш Alt+F4;

5)  командой меню приложения Файл/ Закрыть;
6)  комбинацией клавиш Ctrl+Alt+Del и закрытием программы из Диспетчера задач нажатием кнопки Завершить задачу.

	Закройте приложение Word всеми доступными для этого способами.


Переключение между приложениями

Все запущенные в данный момент времени приложения представлены своими кнопками на Панели задач. Переключение между приложениями означает активизацию окна нужного приложения и переход к работе с ним. Существуют различные способы переключения между приложениями:

1)  щелчком по кнопке нужного приложения на Панели задач;

2)  удерживанием клавиши Alt и последовательными нажатиями клавиши Tab (Shift+Tab) до тех пор, пока на экране не появится название нужного приложения (или Windows + Tab  и прокручивайте колесико мыши для пролистывания трехмерных эскизов. Как только искомый образец поместится на передний план, отпустите клавишу Windows. Чтобы выполнять пролистывание без удержания клавиши Windows нажмите сочетание клавиш Windows+Tab+Ctrl.)

3)  в пределах видимости: щелчком в видимой области нужного окна (предварительно можно упорядочить окна).

	Запустите Word, Калькулятор и Блокнот и освойте способы переключения между приложениями.


В том случае, когда запущено несколько приложений, но требуется увидеть содержимое Рабочего стола (например, для запуска нового приложения), можно сделать правый щелчок по Панели задач и выполнить команду контекстного меню Показать рабочий стол для свертывания окон всех работающих приложений в кнопки на Панели задач или же воспользоваться комбинацией клавиш Win+D (Win – клавиша с логотипом Windows).

Окна приложений

	Перед Вами типичное окно приложения - текстового редактора Word.

Изучите элементы окна в соответствии с предложенной схемой.
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После запуска приложения на экране появляется его окно, в котором: 

Границы используются для изменения размеров окна.

Строка заголовка содержит название приложения и 3 кнопки справа: Свернуть, Развернуть (Восстановить), Закрыть. Используется для переноса окна по экрану (в т.ч. для реализации эффектов Aero Snap и Aero Shake). Яркостью цвета отображает активность окна.
Лента содержит кнопки для быстрого выполнения (щелчком по кнопке) часто используемых команд из строки меню. При задержке движения курсора мыши над какой-либо кнопкой появляется всплывающая подсказка с названием кнопки.
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Рабочая область окна используется для работы с приложением по реализации его назначения. Может содержать вторичные окна (например, в табличном редакторе Excel – это окна книг).

Строка состояния содержит подсказки и характеризует текущие режимы работы приложения.

Линейки просмотра (вертикальная и горизонтальная) используются для просмотра содержимого вторичного окна, когда оно целиком не помещается в окне, путем щелчка мышью или перетаскивания бегунка. 
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Организация быстрого доступа к приложениям 
Быстрый доступ осуществляется через Главное меню, Рабочий стол, Панель задач, Область уведомлений Панели задач.
1.  Добавление команд в Главное меню для запуска приложений, документов в создавших их приложениях, для просмотра содержимого папок или устройств:
а) Для того чтобы разместить программу в закрепленной области часто используемых программ щелкните правой кнопкой мыши на ее значке и в контекстном меню выберите команду Закрепить в меню "Пуск".
[image: image50.png]| O kaviz,
S onpe

3anyck T Mien aaMMHMCTPATOPS.

@

Vicnpasnenme Henonagox cosmectimocn

Mposeputs Ha spycel

Momectuts Ha kapasru

Ornpasirs uepes Mail.Ru Arerr...
Lobasus & apx
Lobasums & apxis "kav110.2.556ru.rar"

LloBasuTs & apxis 1 oTpaEUTS o &-mail
Hobasums

BakpenuTs Ha nanenn 3agau

iy @ > X

‘apute "kav11.0.2556ruar” n ormpaguTs no e-mal

Bakpenums & merro "Tlyck

)




	Закрепите ярлык Калькулятора в папку Главное меню.


Для того, чтобы разместить папки или файлы в этой области, просто перетащите их на значок Пуск левой кнопкой мыши и отпустите кнопку. Этот же способ действует для всех программ и приложений.

	Найдите с помощью Проводника программу Калькулятор и перетащите его правой или левой кнопкой мыши в Главное меню. Создайте новую папку на рабочем столе и выполните с ней аналогичную операцию.


б) Для того чтобы создать ярлык приложения или файла в главном меню, необходимо скопировать его (или создать ярлык) в папку C:\ ProgramData\ Microsoft\ Windows\ Главное меню, где расположены ярлыки, которые будут помещены в меню Все программы всех пользователей компьютера.

	Создайте ярлык Калькулятора в папке Главное меню.


2. Удаление команд из Главного меню (папки Главного меню):
а) удаление из Главного меню:
- правый щелчок по удаляемой команде Главного меню;
- команда Изъять из меню Пуск;

б) удаление объекта из папки Главное меню (с помощью Проводника).

	Произведите удаление ярлыка Калькулятора из Главного меню.

Удалите Калькулятор из папки Главное меню.


3. Добавление ярлыка (приложения, документа, папки, устройства) на Рабочем столе (в папке Рабочий стол):
 а) поместить ярлык существующего объекта (приложение, или файл документа, или папка, или устройство) в папку Рабочий стол:
- запустить Проводник;
- найти объект;
- перетащить правой кнопкой мыши найденный на предыдущем шаге объект в папку Рабочий стол;
- щелкнуть по команде Создать ярлык контекстного меню;
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	Поместите ярлык Калькулятора в папку Рабочий стол.



б) создать новую папку, или новый документ, или ярлык существующего объекта в папке Рабочий стол:

- с помощь Проводника войти в папку Рабочий стол;
- после правого щелчка выполнить команду Создать\Папка, или Создать\Новый документ (из перечня возможных документов), или Создать\Ярлык контекстного меню;

	Создайте ярлык Калькулятора в папке Рабочий стол.



в) найти объект (с помощью Проводника или команды Пуск\Найти ) и отбуксировать его правой кнопкой мыши на Рабочий стол, щелкнуть по команде Создать ярлык контекстного меню;
	Найдите с помощью Проводника программу Калькулятор и перетащите его правой кнопкой мыши на Рабочий стол.



г) создать новую папку, или новый документ, или ярлык существующего объекта правым щелчком на Рабочем столе:
- после правого щелчка выполнить команду Создать\Папка, или Создать\Новый документ (из перечня возможных документов), или Создать\Ярлык контекстного меню.
	Создайте ярлык Калькулятора правым щелчком на Рабочем столе.


4. Удаление ярлыка с Рабочего стола (из папки Рабочий стол):
а) удаление с Рабочего стола:
- правый щелчок по ярлыку на Рабочем столе;
- команда Удалить из контекстного меню;

б) удаление объекта из папки Рабочий стол (с помощью Проводника).

	Произведите удаление ярлыка Калькулятора с Рабочего стола (из папки Рабочий стол) приведенными выше способами.


5. Автоматический запуск приложения сразу после загрузки Windows:

а) разместив ярлык приложения в папке C:\Пользователи\<имя пользователя>\ AppData\Roaming\ Microsoft\ Windows\ Главное меню\ Программы\ Автозагрузка (с помощью Проводника);
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б) выполнить команду Пуск\ Все программы, щелкнуть правой кнопкой мыши папку Автозагрузка и выбрать команду Открыть. После правого щелчка в этой папке выполнить команду Создать\ Ярлык и с помощью кнопки Обзор найти нужный объект.
	Разместите ярлык Калькулятора в папке Автозагрузка через Проводник и с помощью кнопки Пуск.


6. Устранение автоматического запуска приложения:
а) удалить ярлык из папки C:\ Пользователи\ <имя пользователя>\ AppData\ Roaming\ Microsoft\ Windows\ Главное меню\ Программы\ Автозагрузка (с помощью Проводника);


б) пройти по цепочке команд Пуск\ Все программы\ Автозагрузка, сделать правый щелчок по необходимому ярлыку и выполнить команду Удалить контекстного меню.

	Удалите ярлык Калькулятора из папки Автозагрузка двумя способами, предложенными выше.


7. Добавление ярлыка на Панели задач:
- на рабочем столе дважды щелкнуть значок  Компьютер;

- найти и перетащить значок объекта на Панель задач.
	Добавьте ярлык Калькулятора на Панель задач..


8. Удаление ярлыка с Панели быстрого запуска на Панели задач:
- правый щелчок по значку объекта на Панели задач и  команда Изъять программу из панели задач контекстного меню.

	Удалите ярлык Калькулятора с Панели задач.


Обмен информацией между приложениями


Из возможности, предоставляемой операционной системой Windows, одновременно работать с несколькими различными приложениями вытекает потребность обмена данными между приложениями. 

Например, создав документ в Word, можно использовать его целиком или частично в другом документе Word или в электронной таблице Excel и наоборот, создав диаграмму в Excel, ее можно разместить в документе Word, рисунок, созданный в Paint, можно включить в документ Word или в электронную таблицу Excel и т.д. Обмен данными может быть простым, таким, как копирование или перенос фрагмента документа в другой документ в рамках одного приложения через буфер обмена, и сложным - таким, как перенос объектов (фрагментов данных) между различными приложениями с возможностью редактирования на месте вставленных данных, созданных другим приложением.


Обмен данными между приложениями можно осуществлять путем перетаскивания выделенных объектов мышью между документом-источником и документом-получателем. Если при этом нажата клавиша Ctrl, то происходит копирование объекта.


Приложения Windows могут обмениваться информацией несколькими способами:

Обмен данными путем перетаскивания 

Сделать одновременно видимыми окна документа – источника и документа – получателя. Выделенные объекты перетаскиваются мышью из документа - источника в документ - получатель. Если при этом нажата клавиша Ctrl, то происходит копирование объекта.

	Скопируйте выделенный абзац в новый документ путем перетаскивания фрагмента текста мышью.


Буфер обмена


Самый простой способ обмена включает следующие шаги: 
- выделение объекта в документе-источнике; 
- выполнение команды меню приложения Главная/ Вырезать в случае перемещения объекта из одного места в другое или команды Главная/ Копировать в случае копирования объекта, в результате чего объект попадает в Буфер обмена (специальная область памяти, к которой могут обращаться различные приложения); 
- переход в документ-получатель в этом же или в другом приложении с установкой курсора в место вставки объекта; выполнение команды Главная/ Вставить, в результате чего объект размещается в месте вставки документа-получателя.
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 Поместить предварительно выделенные данные в буфер обмена можно также с помощью команд Вырезать или Копировать контекстного меню, появляющегося после правого щелчка по выделенному фрагменту данных, а вставить из буфера обмена по команде Вставить контекстного меню.

Через Буфер обмена можно копировать содержимое экрана монитора в нужное приложение. Для этого: нажимается клавиша PrintScreen, чтобы скопировать содержимое всего экрана и поместить его в виде растрового рисунка в Буфер обмена, или комбинация клавиш Alt+PrintScreen, чтобы скопировать содержимое только активного окна; выполняется переход в документ-получатель с установкой курсора в место вставки; выполняется команда Вставить. Перед вставкой можно отредактировать изображение экрана с помощью графического редактора Paint (сделать надписи, удалить часть изображения, вырезать нужные фрагменты и т.д.).

	Поместите выделенный абзац в Буфер Обмена 6 способами.
Вставьте содержимое буфера обмена 6 способами.


Внедрение и связывание объектов


Существенным прорывом в области современных информационных технологий явилась возможность создания составных документов, т.е. документов, включающих объекты, созданные различными приложениями. Например, в состав одного документа могут входить такие объекты как текст, рисунки, таблицы, диаграммы, видео-клипы, звуковая информация и т.д. Любой объект - это элемент данных, имеющий свойства (например, звук) и поведение (звук воспроизводится, если щелкнуть по значку, представляющему объект в документе). Объекты - это основные кирпичи, из которых можно построить составной документ с помощью OLE- технологии - внедрения и связывания объектов. В рамках OLE- технологии техническое определение составного документа - это файл данных, управляемый и обрабатываемый приложением - контейнером, который содержит один или несколько внедренных объектов. Основное различие между простым перемещением данных с помощью Буфера обмена и OLE- технологией состоит в том, что последняя позволяет редактировать внедренный объект непосредственно во время работы с приложением - контейнером, достаточно дважды щелкнуть по объекту и элементы интерфейса приложения, в котором создавался объект (приложение - источник), появятся прямо в окне приложения- контейнера. Выгода от такого редактирования состоит в том, что не надо вручную обращаться к приложению - источнику, а после внесения изменений не надо заново внедрять объект (достаточно щелкнуть за пределами окружающей объект рамки).


Объект может быть внедрен в составной документ, либо связан с ним. Разница между внедрением и связыванием состоит в том, где хранится объект - в самом составном документе (назовем его файл - контейнер), либо в другом файле (назовем его файл - источник), который связан с составным документом.


 Достоинства внедрения: объект целиком хранится в составном документе, поэтому не нужно заботиться об обновлении связей (например, при переименовании файлов). Если дважды щелкнуть по внедренному объекту, то откроется приложение - источник, и объект можно отредактировать.


Недостатки внедрения: 

1) резко возрастает размер составного документа;

2) если один и тот же объект используется в нескольких составных документах, то редактирование объекта в одном из них не приведет к его обновлению в других составных документах.


Достоинства связывания: 

1) поскольку объект хранится в отдельном файле-источнике, то его редактирование в одном из составных документов отразится на всех составных документах, в которые входит объект; 

2) сохраняется больше свободного пространства на диске.


Недостатки связывания: надо следить за расположением файлов - источников и при его изменении обновлять связь.


Для внедрения объектов можно использовать несколько методов:

1) находясь в приложении-источнике, скопируйте внедряемую информацию в буфер обмена, затем переключитесь в приложение-приемник и выполните команду Вставить/ Специальная вставка, после чего выберите в появившемся диалоговом окне переключатель Вставить и в поле Как формат:
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Объект будет внедрен. В документе – контейнере он может быть представлен непосредственно, либо в виде значка; 
	Скопируйте в приложении Paint рисунок в Буфер Обмена и внедрите его в документе Word командой Вставить/ Специальная ставка.


2) расположите окна двух приложений рядом друг с другом, отбуксируйте правой клавишей мыши объект из приложения - источника в приложение - контейнер и выберите команду Связать. В этом приложении объект будет доступен через команду контекстного меню Связанный объект;

3) выберите в приложении-приемнике команду Вставка/ Объект/ Создание из файла, чтобы вставить объект путем связывания из существующего файла. При этом объект можно также вставить непосредственно или в виде значка;
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Создайте новую книгу Excel и свяжите ее с документом Word,представив связь в виде значка.
[image: image97.png]


4) выберите в приложении - приемнике команду Вставка/ Объект/ Создание, чтобы создать новый внедряемый объект:

Здесь может быть вставлен объект, который Вы будете создавать с помощью одного из установленных на компьютере приложений Microsoft. Эти приложения выступают в роли приложений - источников. При этом происходит замена интерфейса приложения - контейнера в его же окне интерфейсом приложения-источника и Вы создаете внедряемый объект непосредственно во время работы с приложением - контейнером. Возврат в приложение-контейнер производится щелчком вне рамки, окружающей внедряемый объект. 


В качестве приложений - источников могут выступать любые приложения, спроектированные для работы по OLE-технологии. Все приложения компании Microsoft могут работать по технологии OLE. Наиболее часто используемые:

Microsoft Equation - создание математических формул;

Microsoft WordArt - создание логотипов и специальных текстовых эффектов;
Microsoft Word - вставка текстовых документов, подготовленных текстовым редактором Microsoft Word;

Microsoft Excel - вставка электронных таблиц;

Microsoft PowerPoint - вставка презентаций и слайдов;

Microsoft Paint - вставка рисунков;

и т.д.

	Вставьте в документ Word рисунок Paint командой  Вставка/ Объект/ Создание/ Bitmap Image/ OK .


Некоторые стандартные программы Windows

	Название/Ярлык
	Назначение

	Блокнот


[image: image56.png]



	Простейший редактор текстовых файлов

	Калькулятор
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	Калькулятор

	Paint
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	Простейший графический редактор

	WordPad
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	Редактор текстовых файлов со сложным форматированием

	Выполнить
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	Открытие программы, папки, документа или веб-сайта

	Записки
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	Создание коротких рукописных или текстовых записок

	Ножницы
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	Вырезание любого фрагмента с экрана компьютера

	Панель математического ввода
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	Ввод математические значения рукописным текстом

	Подключение к сетевому проектору


[image: image64.png]



	Отображение рабочего стола на сетевом проекторе

	Подключение к удаленному рабочему столу
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	Подключение компьютера к другому компьютеру

	Подключить к проектору
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	Подключение компьютера к проектору


	Запустите программы и изучите их возможности.


Эти программы находятся в подпунктах пункта меню Пуск/ Все Программы/ Стандартные.
3. Вопросы для самоконтроля

1) Что такое приложение?

2) Запустите Калькулятор 5 способами.

3) Закройте Калькулятор 5 способами.

4) Продемонстрируйте 5 способов переключения между приложениями.

5) Назовите и покажите элементы окна Word. Как организована работа с ними?

6) Создайте ярлык для Калькулятора 3 способами и поместите его на рабочий стол и на панель быстрого запуска.

7) Для чего применяется автозагрузка приложений? Поместите ярлык Калькулятора в папку Автозагрузка.

8) Поместите ярлык Word в Главное меню 3 способами.

9) Три способа обмена данными между приложениями.

10) Что такое Буфер обмена и как организована с ним работа (назовите несколько способов помещения данных в Буфер)? Поместите копию экрана в Буфер обмена. Поместите копию активного окна в Буфер обмена.

11) Вставьте лист Microsoft Excel в текущий документ командой Вставка/ Объект.

12) Вызов и назначение стандартных программ.

ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА WINDOWS 7: УПРАВЛЕНИЕ ФАЙЛАМИ

1. Цель и задачи лабораторной работы

Приобретение навыков работы с файлами и папками в Windows: форматирование дисков, управление файлами с помощью Проводника, архивирование файлов, компьютерные вирусы.
Просмотрите оборудование для лабораторной работы и порядок ее выполнения в приложении, перейдя по ссылке.
2. Теоретические сведения

Интерфейс Проводника Windows

Для просмотра содержимого папок используется программа Проводник. Запустить ее можно:

- дважды щелкнув по значку компьютер [image: image67.png]


 на Рабочем столе;

- щелкнув по кнопке [image: image68.png]


 на панели задач;

- после правого щелчка по кнопке Пуск и выбора команды Открыть проводник из контекстного меню;

- командой Пуск/ Все программы\ Стандартные\ Проводник;

- дважды щелкнув по значку или ярлыку какой-либо папки на Рабочем столе и др.
Запустите Проводник способом, отличным от перечисленных.
Для примера рассмотрим окно Проводника, в котором открыта папка Компьютер:
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В окне Проводника выделяются следующие основные элементы.

• Адресная строка, где отображается путь к текущей папке. Щелчком по кнопке папки пути можно вернуться в любую из родительских папок, а щелчком по кнопке [image: image70.png]


 справа от папки можно увидеть список вложенных в нее папок и выбрать одну из них в качестве текущей. Т.о. адресная строка позволяет осуществлять навигацию (перемещение) по файловой системе компьютера.
• Поле поиска позволяет находить нужный файл сразу же после ввода первых букв его имени.

• Строка меню. Включается или отключается командой Панели инструментов Упорядочить\Представление\ Строка меню. Если Строка меню выключена, то ее временное включение или отключение выполняется клавишей Alt.

• Панель инструментов содержит кнопки для выполнения действий с файлами и папками. Перечень доступных кнопок контекстно изменяется в зависимости от того, какой файл или папка выбраны в области просмотра.

• Область переходов (панель навигации) находится в левой части окна и служит для смены текущей папки, т.е. как и адресная строка позволяет выполнять навигацию. Щелчок по кнопке [image: image71.png]b



 слева от названия папки раскрывает (а по кнопке [image: image72.png]


 скрывает) список вложенных папок. Щелчок по названию папки раскрывает ее содержимое в Области просмотра. Область переходов имеет древовидную структуру и состоит из нескольких групп: Избранное, Библиотеки, Домашняя группа, Компьютер и Сеть. Включается или отключается командой Панели инструментов Упорядочить\Представление\ Область переходов. Можно менять ширину области переходов, перетаскивая мышью ее границу.

находится в левой части окна и служит для смены текущей папки. Она имеет древовидную структуру и состоит из нескольких групп: Избранное, Библиотеки, Домашняя группа, Компьютер и Сеть. Включается или отключается командой Панели инструментов Упорядочить\Представление\ Область переходов. Можно менять ширину области переходов, перетаскивая мышью ее границу.

• Область просмотра отображает файлы и папки в виде значков, представляющих собой эскиз содержимого файла (если это возможно). Пользователь может менять их размеры командой Вид\ Огромные (или Крупные, или Обычные, или Мелкие) значки. А используя в правой части Панели инструментов кнопку Изменить представление [image: image73.png]


 кроме размеров можно менять и способ представления (Список, Таблица, Плитка, Содержимое). Можно менять ширину области просмотра, перетаскивая мышью ее границу.

• Область сведений показывает подробную информацию о выделенном объекте. С ее помощью можно редактировать дополнительные свойства файла. Включается или отключается командой Панели инструментов Упорядочить\Представление\ Область сведений. Можно менять высоту области сведений, перетаскивая мышью ее границу.

• Область предпросмотра служит для предварительного просмотра изображений, текстов, веб-страниц и некоторых других типов файлов. Включается или отключается командой Панели инструментов Упорядочить\ Представление\ Область предпросмотра, или с помощью кнопки Показать область предварительного просмотра [image: image74.png]


 на панели инструментов.
• Строка состояния. Включается или отключается командой меню Вид\ Строка состояния. Отображает количество элементов (или количество выделенных элементов) в текущей папке.
Настройте окно Проводника так, чтобы были видны только 4 области.

Упорядочение объектов в Проводнике

Сортировка

Сортировка ускоряет поиск, т.к. не требует детального вычитывания значений свойства, по которому выполнена сортировка, файлов и папок всего списка. Например, сортировка Имен по алфавиту позволяет быстро найти в списке имена файлов, начинающихся на определенную букву.

Чтобы отсортировать содержимое папки в режиме отображения Таблица, достаточно щелкнуть на заголовке соответствующего столбца (например, Имя, Дата изменения, Тип, Размер и т.д.). После повторного щелчка на заголовке того же столбца будет выполнена сортировка в обратном порядке. В других режимах выполнить сортировку можно с помощью контекстного меню.

Можно добавить дополнительные заголовки столбцов и выполнить сортировку по ним. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на свободном участке области просмотра и выполните команду Сортировка\ Подробнее. В появившемся окне: 
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установите флажки для интересующих вас заголовков, и после нажатия кнопки OK выбранные столбцы будут добавлены к имеющимся.
Выполните сортировку по Авторам
Группировка

Режим группировки позволяет разделить содержимое папки на группы по определенному признаку. Для его включения после правого щелчка на пустом месте области просмотра, выберите в контекстном меню команду Группировка и укажите в подменю желаемый способ группировки (Имя, Дата изменения, Тип, Размер). После этого файлы будут разложены по группам. Например, по Дате изменения:
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Одинарный щелчок на заголовке группы позволит выделить все находящиеся в ней файлы, а с помощью двойного щелчка можно сворачивать или разворачивать группу. Чтобы отменить группировку, после правого щелчка на свободном участке содержимого папки надо выполнить команду Группировка\ (Нет).
Сгруппируйте файлы по Размеру.
Фильтрация

В режиме фильтрации можно выбрать для просмотра только одну или несколько групп файлов, отвечающих определенным условиям. Порядок включения фильтрации следующий:

1. Переключитесь в режим отображения Таблица.

2. Щелкните на стрелке [image: image77.png]


 справа от нужного заголовка столбца (например, Дата изменения) и установите флажки возле названий интересующих вас групп. Например, группа Сегодня:
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3. Для применения фильтра щелкните в области содержимого папки или нажмите клавишу Enter.

4. Для отмены режима фильтрации снимите все ранее установленные флажки или нажмите кнопку Назад на панели инструментов Проводника.

Фильтрацию можно применить сразу по нескольким полям. Например, чтобы отобрать только документы Microsoft Word, созданные на прошлой неделе, сначала установите фильтр по заголовку Тип, выбрав значение Документ Microsoft Word, а потом выберите значение На прошлой неделе в раскрывающемся меню заголовка Дата изменения.
Отфильтруйте Давние документы Word
Навигация с помощью Проводника

Структура папок

Как известно, все папки на жестком диске компьютера имеют иерархическую структуру, и одно из основных назначений программы Проводник – обеспечение удобного перехода от одной папки к другой. Каждая папка имеет свой адрес, состоящий из имени диска и последовательности имен папок, которые необходимо открыть, чтобы добраться до этой папки.

Для удобства пользователей в операционных системах семейства Windows некоторые папки наделены особым статусом и отображаются на верхнем уровне иерархии, независимо от их фактического размещения на жестком диске. К таким папкам относятся следующие:

• Рабочий стол. В Windows Рабочий стол является самым верхним уровнем иерархии, хотя на самом деле его содержимое хранится в отдельных папках: элементы Рабочего стола текущего пользователя находятся по адресу C:\ Пользователи\ Имя_Пользователя\ Рабочий стол, а элементы, общие для всех пользователей, – в папке C:\ Пользователи\ Общие\ Рабочий стол.

• Библиотеки. В этой папке содержатся все библиотеки текущего пользователя. Фактически список библиотек находится в папке C:\ Пользователи\ Имя_ пользователя\ AppData\ Roaming\ Microsoft\ Windows\ Libraries.

• Домашняя группа. Позволяет получить доступ к ресурсам домашней группы. Домашняя группа может быть создана в локальной сети, но в нее могут войти только компьютеры с Windows 7.

• Личная папка пользователя. Она находится в папке C:\Пользователи и имеет такое же имя, как учетная запись пользователя.

Примечание

Русскоязычные версии Windows 7 могут выполнять автоматическую подстановку русских имен для некоторых важных системных папок. Так, открыв диск С: в Проводнике, вы найдете папку Пользователи, но при просмотре содержимого диска с помощью командной строки или файловых менеджеров эта папка будет уже называться Users. Аналогично выполняется подстановка имен для папок Документы, Избранное и некоторых других.

• Компьютер. Дает возможность получить доступ к разделам жесткого диска и сменным устройствам хранения информации.

• Сеть. Служит для просмотра ресурсов сети, к которой подключен компьютер. В отличие от домашней группы, в окне Сеть будут видны все доступные компьютеры, независимо от версии Windows.

• Панель управления. Содержит ссылки на все элементы управления и настройки системы.

• Корзина. В нее помещаются удаленные папки и файлы, чтобы пользователи могли восстановить ошибочно удаленный файл.

Навигация с помощью адресной строки

Адресная строка не только отображает путь к выбранной папке, но и позволяет быстро выполнять навигацию по структуре папок компьютера.

Рассмотрим их использование на следующем примере.

1. Откройте с помощью меню Пуск папку Компьютер и дважды щелкните на значке диска С:. Пройденный путь будет отображен в адресной строке.

2. Откройте папку Пользователи с помощью адресной строки. Для этого щелкните на стрелке справа от надписи Локальный диск (С:) и выберите в появившемся меню пункт Пользователи:
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3. Чтобы вернуться в любую из родительских папок, просто щелкните на ее названии в адресной строке. В нашем примере вы можете возвратиться к содержимому диска С: или к окну Компьютер.

4. Снова откройте папку Пользователи. Чтобы из нее сразу перейти к папке C:\Program Files, щелкните на стрелке справа от слов Локальный диск (С:) и выберите в появившемся списке пункт Program Files.

5. Вы можете открыть любую другую папку верхнего уровня, которые были описаны выше. Например, чтобы вызвать Панель управления, щелкните на стрелке в левой части адресной строки и выберите в появившемся списке нужную папку:
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Адресную строку можно использовать и для ввода адреса нужной папки вручную. Для начала ввода нужно щелкнуть на свободном участке адресной строки. Кроме адресов, вы можете вводить имена системных папок, библиотек, а также команды для запуска системных утилит. Например, для открытия окна командной строки наберите cmd и нажмите клавишу Enter.

В правой части адресной строки имеется кнопка Обновить [image: image81.png]


, которую можно использовать для обновления содержимого текущей папки. Например, содержимое папки с общим доступом по сети могут изменить другие пользователи и, чтобы увидеть все изменения, следует нажать кнопку Обновить.
Откройте Ваш отчет по лабораторной работе с помощью Адресной строки.
Навигация с помощью области переходов

Область переходов (она же Панель навигации) состоит из нескольких частей:

• Избранное. Если вам часто нужна определенная папка, можете добавить ее в Избранное, просто перетащив ее туда с помощью мыши. При этом в списке избранных ссылок будет создан ярлык, а сама папка останется на прежнем месте.

Совет

Список избранных ссылок можно редактировать вручную, открыв папку Ссылки, которая находится в личной папке пользователя.

• Библиотеки. В этой группе имеются ссылки на все библиотеки текущего пользователя. При перетаскивании файлов и папок в библиотеку они фактически будут помещены в папку, которая выбрана в этой библиотеке для сохранения по умолчанию.

• Компьютер. Отображает структуру дисков и папок компьютера в иерархическом виде.

• Домашняя группа и Сеть. С помощью этих элементов можно открывать в окне Проводника общие ресурсы домашней группы или локальной сети.

По умолчанию на панели навигации отсутствуют папки Рабочий стол, Корзина, Панель управления и папка профиля пользователя, которые присутствовали в дереве папок предыдущих версий Windows. Но при необходимости отображение этих папок можно включить, выполнив команду Упорядочить\ Параметры папок и поиска и установив флажок Показать все папки.
Щелчок по кнопке [image: image82.png]b



 слева от названия папки раскрывает (а по кнопке [image: image83.png]


 скрывает) список вложенных папок. Т.о., используя кнопки [image: image84.png]b



, можно добраться до нужной папки. Щелчок по названию нужной папки раскрывает ее содержимое в Области просмотра.
Включите Все папки в Области переходов.
Навигация с помощью области просмотра

Двойной щелчок в области просмотра открывает содержимое вложенных папок; или открывает файлы.

Способы навигации можно комбинировать, проходя отдельные участки пути к файлу тем или иным способом

Для быстрого возврата к ранее посещенной папке используйте кнопку Назад. Последовательно нажимая эту кнопку, вы можете повторить весь пройденный вами путь в обратном порядке.

Откройте Ваш отчет по лабораторной работе с помощью Области навигации.
Работа с библиотеками

1) Библиотеки позволяют создавать ВИРТУАЛЬНЫЕ коллекции папок, фактически расположенных в разных местах файловой системы, и работать с ними как с единым целым как будто эти папки расположены в одном месте (библиотеке). 
2) • Благодаря механизму индексирования поиск файлов в библиотеках выполняется очень быстро. См. Поиск в Windows.

В библиотеку можно включать папки на локальных и сетевых дисках, а также папки из домашней группы. По умолчанию объекты в библиотеке сгруппированы по папкам, но вы можете включать и другие варианты группировки с помощью раскрывающегося списка Упорядочить, расположенного в правом верхнем углу области просмотра.
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В библиотеке также имеются расширенные возможности для сортировки и фильтрации по различным критериям, для поиска по имени, свойствам или содержимому файлов. При этом можно не заботиться о том, что фактически файлы могут быть расположены на разных дисках или даже на разных компьютерах, для вас содержимое библиотеки будет единым целым.

По умолчанию в Windows 7 имеется четыре библиотеки: Документы, Изображения, Музыка и Видео, открыть которые можно с помощью меню Пуск или области переходов Проводника. Каждая из этих библиотек по умолчанию включает две папки, например в библиотеку Документы входят папка Мои документы и папка Общие документы.

Чтобы добавить в библиотеку новую папку (например, ИТМ_МИАМ_АСОЭИ_2012), щелкните правой кнопкой мыши на значке папки, выполните команду Добавить в библиотеку и укажите в появившемся подменю название библиотеки. При этом сама папка остается в исходном месте, но вы сможете работать с ее содержимым в окне библиотеки. При добавлении папки она будет автоматически проиндексирована, в результате чего вы сможете выполнять быстрый поиск по имени, свойствам или содержимому файлов.

Для исключения папки из библиотеки дважды щелкните на названии библиотеки в области переходов Проводника, чтобы развернуть список входящих в библиотеку папок. Затем щелкните правой кнопкой мыши на названии нужной папки в области переходов и выполните команду Удалить расположение из библиотеки. При этом сама папка не будет удалена. Однако при удалении файлов и папок в области просмотра библиотеки они также будут удалены из исходного места.

Больше возможностей для управления папками, входящими в библиотеку, имеется в окне ее свойств, для открытия которого щелкните на названии библиотеки в меню Пуск или на панели навигации Проводника правой кнопкой мыши и выполните команду Свойства
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В этом окне можно добавлять папки в библиотеку, удалять их, а также задать папку, используемую по умолчанию. Папка по умолчанию применяется системой при копировании или сохранении файлов непосредственно в библиотеку. Чтобы задать новую папку для использования по умолчанию, выделите ее в списке и нажмите кнопку Задать папку для сохранения.

В окне свойств библиотеки можно также изменить порядок следования папок, перетаскивая их мышью или с помощью команд Вверх и Вниз контекстного меню. Если снять флажок Отображать в панели навигации, библиотека исчезнет с панели навигации, но будет доступна в меню Пуск или папке Библиотеки. Включать или выключать отображение библиотеки в области переходов можно также, вызвав контекстное меню на значке библиотеки.

Кроме библиотек по умолчанию, пользователи могут создавать свои. Последовательность действий может быть такой:

1. Откройте в Проводнике папку Библиотеки с помощью ссылки на панели навигации.

2. На панели инструментов нажмите кнопку Создать библиотеку и введите ее имя.

3. Откройте окно свойств библиотеки и установите тип хранящихся в ней файлов в раскрывающемся списке Оптимизировать эту библиотеку. В зависимости от выбранного типа данных будут отображаться соответствующие свойства файлов и варианты сортировки или группировки.

4. Добавьте в библиотеку одну или несколько папок одним из рассмотренных выше способов.

Если определенная библиотека вам больше не нужна, вы можете удалить ее, щелкнув на ее значке правой кнопкой мыши и выполнив команду Удалить. Библиотеки по умолчанию вы всегда можете восстановить. Для этого нужно щелкнуть правой кнопкой мыши на значке папки Библиотеки и выполнить команду Восстановить библиотеки по умолчанию.
Создайте свою собственную библиотеку.

Разместите в ней папку с отчетами по лабораторным работам.
Поиск в Windows 7

Основные сведения

Количество файлов на современных жестких дисках может составлять десятки и сотни тысяч. Если вы забыли, где именно находится файл, то его поиск может оказаться довольно непростой задачей. В этом случае на помощь придет встроенная система поиска Windows 7.

Поиск в Windows 7 имеет следующие особенности:

• Для начала поиска теперь не нужно выполнять какие-либо команды, поскольку строка поиска уже присутствует в меню Пуск, Проводнике, Панели управления и других местах.

• Результаты поиска можно получить сразу же после ввода первых букв запроса.

• Благодаря усовершенствованному механизму индексирования поиск файлов в личных папках и библиотеках выполняется очень быстро.

• В индексированных местах можно быстро выполнить поиск по дополнительным атрибутам файлов, а также найти документы, содержащие определенное слово или фразу.

• Можно сохранить поисковый запрос, что позволит повторять поиск в любое время с помощью одного щелчка кнопкой мыши.

Для обеспечения перечисленных возможностей поиска в Windows 7 имеется специальная служба индексирования, которая работает в фоновом режиме.
Справка: индексация документов, сайтов - это извлечение из документов информации, важной для поиска, преобразование этой информации в формат, удобный для поисковой машины и сохранение этой информации в базу данных (поисковый индекс) поисковой машины с целью быстрого и точного поиска информации.
Поиско́вый и́ндекс – это структура данных, которая содержит информацию о документах и используется в поисковых системах. Существуют различные типы поисковых индексов, например:

- прямой индекс хранит список слов для каждого документа. Ниже приведена упрощенная форма прямого индекса:

	Прямой индекс

	Документ
	Слова

	Документ 1
	наша, Таня, громко, плачет

	Документ 2
	уронила, в, речку, мячик

	Документ 3
	тише, Танечка, не, плач,

	Документ 4
	не, утонет, в, речке, мяч


Прямой индекс, по сути, представляет собой список пар, состоящих из названий документов и содержащихся в них слов, отсортированный по документам. 

- инвертированный индекс используют многие поисковые системы, чтобы быстро определить местоположение документов, содержащих слова из запроса, а затем ранжировать эти документы по степени значимости. Инвертированный индекс хранит список документов, содержащих каждое слово. В этом отношении инвертированный индекс – это отсортированный по словам прямой индекс. Т.е. поисковая система может использовать прямой доступ, чтобы найти документы, связанные с каждым словом в запросе, и быстро получить их. Ниже приведено упрощенное представление инвертированного индекса:
	Инвертированный индекс

	Слово
	Документы

	в
	Документ 2, Документ 4

	громко
	Документ 1

	мяч
	Документ 2, Документ 4

	наша
	Документ 1

	не
	Документ 3, Документ 4

	плакать
	Документ 1, Документ 3

	речка
	Документ 2, Документ 4

	Таня
	Документ 1, Документ 3

	тише
	Документ 3

	уронить
	Документ 2

	утонуть
	Документ 4


Инвертированный индекс может только определить существует ли слово в пределах конкретного документа, так как не хранит никакой информации относительно частоты и позиции слова. Инвертированный индекс определяет, какие документы соответствуют запросу, но не оценивает соответствующие документы. В некоторых случаях индекс включает дополнительную информацию, такую как частота каждого слова в каждом документе или позиция слова в документе. Информация о позиции слова позволяет поисковому алгоритму идентифицировать близость слов, чтобы поддерживать поиск фраз. Частота может использоваться, чтобы помочь в ранжировании документов по запросу. Такие темы в центре внимания исследований информационного поиска.

 Служба индексирования Windows просматривает папки пользователей и сохраняет информацию об имеющихся файлах в специальной базе данных, которая называется индексом. По умолчанию индексированию подлежат личные папки пользователей, содержимое библиотек, меню Пуск, автономные файлы и журнал Internet Explorer. Пользователи могут также вручную добавлять в индекс любые папки.
В зависимости от типа файла в индекс могут включаться дополнительные свойства. Например, для фотографий это размер изображения, ключевые слова, дата съемки и другие свойства. А для текстовых файлов, веб-страниц, документов Microsoft Office и файлов некоторых других типов в индекс включается все содержимое файла.

Примечание

Работа службы индексирования отнимает часть системных ресурсов. Однако данная служба функционирует в фоновом режиме и не доставляет неудобств для пользователей. Тем не менее, чтобы не загружать службу индексирования лишней работой, не включайте в индекс лишние папки.

Использование строки поиска

Чтобы найти определенный документ, откройте библиотеку Документы и введите в строку поиска первые буквы имени файла, его свойства или фрагмента текста. Результаты поиска незамедлительно будут отображены в окне Проводника:

[image: image87.emf]
При поиске в Проводнике нужно учитывать следующие особенности:

• Поиск выполняется в текущем каталоге и во всех вложенных папках.

• В индексированных папках поиск выполняется по всем свойствам файлов. Например, при вводе слова восстановление будут найдены файлы:

· содержащие в названии слово восстановление (см. первые два результата на рисунке);

· содержащие слово восстановление в тексте (третий результат поиска на рисунке);

· имеющие слово восстановление среди ключевых слов или других свойств.

• В неиндексированных папках поиск выполняется только по имени файла. При этом может появиться панель информации о том, что поиск может быть медленным. После щелчка на этой панели вы можете добавить данную папку в список индексируемых.

В большинстве случаев для успешного поиска достаточно ввести одно ключевое слово или лишь его первые буквы. Но если этого будет мало для достижения результатов поиска, вы можете создавать более сложные поисковые запросы. Например, для ограничения результатов поиска вы можете задать фильтр по одному или нескольким свойствам искомых файлов. Для установки фильтра щелкните кнопкой мыши в строке поиска, после чего появится всплывающее меню, в нижней части которого находятся доступные для данной папки фильтры поиска (см. рисунок). После щелчка на названии нужного фильтра откроется меню выбора значений. Внешний вид этого меню будет зависеть от того, по какому полю устанавливается фильтр. Например, ниже показаны фильтры по дате, размеру и типу файла:

[image: image88.emf]
Можно последовательно применить несколько фильтров, а если нужное поле отсутствует в появляющемся меню, можете задать фильтр вручную. Для этого введите название свойства, затем поставьте двоеточие и укажите его значение. Например, запрос Имя: Договор Автор: Иванов означает, что нужно найти файлы с именем Договор, автором которых является Иванов.

Вы также можете применять в запросах или фильтрах логические операторы AND (и), OR (или), NOT (не). Например, запрос Договор NOT Иванов означает, что нужно найти файлы, среди свойств которых встречается слово Договор и отсутствует слово Иванов. При вводе слов через пробел подразумевается логическая операция AND (и).

Можно использовать шаблоны имен файлов (знаки * и ?). Знак ? заменяет один символ в имени файла, а * – любое количество символов.
Выполните поиск 10 способами в созданной Вами ранее библиотеке:
1) по ключевому слову;

2) по двум ключевым словам;

3) с помощью запроса, использующего логический оператор AND (и);
4) с помощью запроса, использующего логический оператор OR (или);

5) с помощью запроса, использующего логический оператор NOT (не);

6) с помощью запроса, использующего знак *;

7) знак ?;

8) с помощью запроса, использующего свойство файлов Дата изменения;

9) с помощью запроса, использующего свойство файлов Размер;

10) с помощью комплексного запроса, использующего несколько из выше приведенных способов.
Расширенный поиск

При вводе запроса в строку поиска вы можете найти объекты, находящиеся в текущей папке (библиотеке) или в одной из вложенных в нее папок. Если поиск не увенчался успехом, можно выполнить поиск в других местах. Для этого в группе Повторить поиск в, которая находится ниже результатов поиска, выберите одну из следующих ссылок:

• Библиотеки. Будет выполнен поиск по всем имеющимся библиотекам.

• Компьютер. Поиск будет произведен по всем локальным дискам. В этом случае для поиска может понадобиться продолжительное время.

• Другое. В появившемся окне вы можете вручную отметить одну или несколько папок, в которых нужно выполнить поиск:
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• Интернет. Откроется обозреватель Internet Explorer, в котором будет выполнен поиск с использованием установленного по умолчанию поискового сервера.

• Содержимое файлов. Этот вариант присутствует при выполнении поиска в неиндексированных папках и позволяет повторить поиск с учетом содержимого файлов. В индексированных местах поиск по содержимому выполняется по умолчанию, а в неиндексированных он может занять длительное время, поэтому его не следует применять без особой необходимости.

Сохранение результатов поиска

При необходимости регулярно выполнять один и тот же поисковый запрос сохраните его условия, после чего вы сможете многократно повторять поиск, просто открыв сохраненный запрос. Для сохранения запроса:

1. Выполните нужный вам поиск одним из описанных выше способов.

2. После получения результатов поиска нажмите на панели инструментов кнопку Сохранить условия поиска.

3. В появившемся окне введите имя поискового запроса и нажмите кнопку Сохранить.

Все поисковые запросы сохраняются в папку Поиски, которая находится в личной папке пользователя. Ссылка на сохраненный поисковый запрос также автоматически появляется в группе Избранное панели навигации, и с ее помощью вы можете открыть поисковый запрос в любом окне папки всего одним щелчком.
Сохраните все ранее использованные Вами поисковые запросы.
Операции с файлами и папками

Кроме просмотра папок и библиотек, открытия и поиска файлов, пользователям приходится создавать папки, копировать, перемещать и удалять файлы. Можно выделить следующие основные способы работы с файлами и папками.

• Использование команд Вырезать, Копировать и Вставить.

• Использование буфера обмена.

• Перетаскивание объектов с помощью мыши.

• Использование команд контекстного меню (например, Отправить или Создать).

Просмотр свойств объектов

Для получения основных сведений об объекте достаточно щелкнуть на нем в окне папки – и основная информация появится в области сведений, которая расположена в нижней части окна. Для получения более детальной информации щелкните на объекте правой кнопкой и выберите в контекстном меню пункт Свойства. Ниже показано окно свойств папки, состоящее из нескольких вкладок:
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Эти вкладки имеют следующее назначение:

• Общие. Здесь содержится подробная информация о выбранном объекте, а также имеется возможность установки атрибутов папки.

• Доступ. На этой вкладке можно разрешить доступ к данной папке для других компьютеров локальной сети.

• Безопасность. С помощью данной вкладки можно управлять правами доступа к объекту для различных пользователей.

• Предыдущие версии. Восстановление предыдущих версий файлов и папок. 

• Настройка. Позволяет настроить внешний вид папки.
Определите с помощью команды Свойства размер выделенной группы файлов.
Создание папок, ярлыков и файлов

Чтобы создать новую папку, откройте окно той папки, в которой нужно выполнить эту операцию, нажмите кнопку Новая папка на панели инструментов. Далее укажите имя папки, после чего нажмите Enter или щелкните кнопкой мыши в любом месте.

Более широкий набор объектов для создания вы можете найти в контекстном меню. Для этого щелкните правой кнопкой мыши в любом свободном месте окна и в появившемся контекстном меню выберите пункт Создать, после чего укажите нужный объект в списке.

В зависимости от создаваемого объекта возможны следующие варианты действий:

• Создание папки. После выбора пункта Папку появится значок папки с именем Новая папка, которое при необходимости можно изменить.

• Создание ярлыка. При выборе варианта Ярлык должно появиться окно Создание ярлыка, в котором следует нажать кнопку Обзор для выбора нужного объекта, после чего щелкнуть на кнопке Далее. В следующем окне необходимо ввести имя ярлыка и нажать кнопку Готово.

• Создание документа. Вы можете выбрать создание документа одного из нескольких типов. При этом система создаст значок нового документа, после чего вы можете изменить его имя и открыть для редактирования двойным щелчком.
Создайте 2 папки.

Поместите в каждую из них по документу Word с четверостишием.

В одной из папок создайте ярлык на документ из другой папки.
Перемещение и копирование файлов и папок

Для перемещения или копирования файлов и папок обычно их перетаскивают в нужное место указателем мыши. Вы можете перетаскивать объекты из окна папки на Рабочий стол и наоборот, а также из одного окна в другое. Можно также перетаскивать объекты в пределах одного окна, например из области просмотра на панель навигации.

Перемещение выполняется левой буксировкой, либо правой букировкой и командой контекстного меню Переместить.


Копирование выполняется левой буксировкой при нажатой клавише Ctrl, либо правой буксировкой и командой контекстного меню Копировать.
Скопируйте буксировкой файл одной из папок в другую папку.
Выделение группы файлов

При необходимости можно выделить несколько файлов или папок для выполнения какой-либо операции. Для этого существуют стандартные способы:

• Для выделения нескольких объектов, идущих в списке подряд, щелкните кнопкой мыши на первом из них, а затем при нажатой клавише Shift – на последнем.

• Щелкните на свободном месте в окне папки и, удерживая левую кнопку мыши, перемещайте указатель, пока все нужные объекты не попадут в нарисованный вами прямоугольник, лишь затем отпустите кнопку мыши.

• Нажав и удерживая клавишу Ctrl, щелкайте на нужных объектах – при этом они будут добавляться в группу. Повторный щелчок на объекте исключает его из группы. 

Чтобы отменить выделение объектов, нужно щелкнуть левой кнопкой мыши на любом свободном участке окна папки.

Совет

Для быстрого выделения всех объектов в папке используйте сочетание клавиш Ctrl+A.
Выделите 3 группы файлов и папок.
Переименование файлов и папок

Для переименования файла или папки можно:

1. Щелкнуть правой кнопкой мыши на значке нужного файла или папки.

2. В появившемся контекстном меню выбрать пункт Переименовать. Название объекта будет взято в рамку для редактирования.

3. Введите новое имя файла или папки и нажмите клавишу Enter.

Другой способ переименования: выделите файл щелчком кнопкой мыши и через 1–2 секунды щелкните левой кнопкой на его названии. После этого вы сможете ввести новое имя файла или изменить существующее.

По умолчанию Windows автоматически скрывает расширения файлов, и как бы вы ни переименовывали файл, расширение всегда будет оставаться прежним. Чтобы получить возможность менять расширения, нужно включить их отображение для всех файлов следующим образом:

1. В окне любой папки выполните команду Упорядочить\ Параметры папок и поиска.

2. В появившемся окне перейдите на вкладку Вид, снимите флажок Скрывать расширения для зарегистрированных типов файлов и нажмите OK.

После включения отображения расширений вы сможете изменить расширение любого файла, но при каждой подобной попытке система будет предупреждать вас о возможных последствиях.
Переименуйте сначала одну из папок, а затем документ в ней, но другим способом.
Удаление файлов и папок

Для удаления объекта щелкните на нем левой кнопкой мыши, после чего выполните любое из указанных ниже действий:

• Нажмите на клавиатуре Delete.

• Перетащите объект на значок Корзина на Рабочем столе. Этот способ используется, как правило, для удаления объектов с Рабочего стола.

• Щелкните на объекте правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню пункт Удалить.

• Нажмите клавишу Alt для открытия классического меню окна и выполните команду Файл\ Удалить.
Удалите документ в одной из папок. 
Корзина. Восстановление объектов

После удаления файлы и каталоги помещаются в специальную папку Корзина, откуда они могут быть восстановлены. Открыв окно Корзины двойным щелчком на данном значке, вы увидите список удаленных файлов, которые можно восстановить или окончательно удалить.

Чтобы восстановить удаленный объект, найдите его в окне Корзина и нажмите на панели инструментов кнопку Восстановить объект. Другой способ восстановления – щелкнуть на объекте правой кнопкой мыши и выбрать в контекстном меню пункт Восстановить. При восстановлении объект помещается в ту же папку, откуда был удален.

Можно полностью очистить содержимое Корзины, нажав на панели инструментов кнопку Очистить корзину. После этого восстановить удаленные файлы уже будет невозможно.

Совет

Для безвозвратного удаления выделите значок файла или папки и нажмите сочетание клавиш Shift+Delete.
Восстановите удаленный ранее документ.
Проверка жесткого диска на наличие сбойных кластеров или логических ошибок

1) Открываем Компьютер;

2) Щелкаем правой клавишей мыши на том диске, который хотим проверить на ошибки и выбираем команду Свойства;
3) В открывшемся окне на вкладке Сервис щелкаем кнопку Выполнить проверку.
Архивирование файлов

Архивирование – процесс сжатия данных таким образом, что заархивированный файл в итоге занимает меньше места. Чтобы  получить возможность работы с данным файлом, необходимо провести обратную операцию – разархивирование (распаковывание).

Процесс архивирования упрощенно можно представить следующим образом. Пусть наш файл содержит следующую информацию: aaaaaaaaaa, но это же самое можно записать и по-другому:   10a, что занимает в 3 раза меньше места.

Конечно, алгоритмы, используемые современными архиваторами гораздо сложнее, но суть их работы, в принципе, заключается именно в этом.

Форматы файлов Open XML, такие как DOCX, XLSX и PPTX
Начиная с выпуска версии 2007, в системах Microsoft Office используются компактные форматы файлов Open XML, которые  обеспечивают множество преимуществ: - выполняется автоматическое сжатие документов, т.е. документы уже хранятся в сжатом состоянии, - в некоторых случаях размер документа уменьшается на 75 процентов. В формате Open XML для хранения документов используется технология сжатия ZIP. При открытии файл автоматически распаковывается, а при сохранении — сжимается. Для открытия и закрытия файлов в Office не нужно устанавливать какие-либо специальные программы сжатия.
	Один и тот же документ Word Сохраните как Документ Word 97-2003 и Документ Word и сравните их размеры.


Использование сжатых ZIP-папок

Размер многих типов файлов можно существенно уменьшить, применив специальные алгоритмы сжатия. Windows 7 имеет встроенную поддержку работы с архивами в формате ZIP.

Архивы в формате ZIP отображаются в виде так называемых ZIP-папок. Работа с ними почти ничем не отличается от действий с обычными папками: вы можете открывать из такой папки документы, перемещать и копировать файлы, а также выполнять другие операции.

При копировании файла в ZIP-папку он будет автоматически сжат, а при извлечении из папки – восстановлен до исходного состояния.

Чтобы создать новую ZIP-папку и сразу же поместить в нее несколько файлов или папок, используйте следующий способ:

1. Выделите в окне Проводника файлы, которые нужно поместить в ZIP-папку.

2. Щелкните правой кнопкой мыши на одном из выделенных файлов и выполните в контекстном меню команду Отправить\ Сжатая ZIP-папка.

3. В результате будет создана ZIP-папка, содержащая все выделенные объекты. Имя архива будет соответствовать тому файлу, на котором вы щелкнули правой кнопкой мыши.

Для распаковки одного или нескольких файлов просто скопируйте их из сжатой папки в нужное место. Чтобы извлечь все объекты из сжатой ZIP-папки, можно воспользоваться специальным мастером:

1. Щелкните правой кнопкой на значке ZIP-папки и выберите пункт Извлечь все.

2. Мастер предложит для распаковки текущую папку, изменить которую можно, нажав кнопку Обзор.

3. Для начала распаковки нажмите Извлечь и дождитесь завершения процесса. Извлеченные файлы будут отображены в окне Проводника.

Примечание

Вы сможете работать с ZIP-папками описанными способами только в том случае, если файлы с расширением ZIP не будут связаны с другими программами архивации (например, WinRAR), которые могут быть установлены в вашей системе.
Заархивируйте Ваши папки.

Сравните размеры архива и не заархивированных объектов.

Извлеките из архива один из Ваших документов.
3. Вопросы для самоконтроля

1) Что собой представляет Папка (каталог, директория в MS DOS)? Что может находиться в папках?

2) Перечислите области окна Проводника. Их включение и выключение.

3) Навигация с помощью Адресной строки.

4) Навигация с помощью Области переходов.

5) Продемонстрируйте Сортировку, Группировку и Фильтрацию.

6) Для чего нужны Библиотеки?

7) Назначение кнопок панели инструментов Проводника.

8) Специальные папки и их назначение.

9) Продемонстрируйте возможности поиска в Проводнике.

10) Упорядочьте Файлы по времени создания.

11) Как увидеть размер файла, группы файлов?

12) Отобразите (скройте) скрытые и системные файлы.

13) Что такое Атрибуты файла? Для чего они применяются?

14) Способы выделения Папок и Файлов.

15) Как создать Папку и Файл? Создайте 2 папки, разместив в каждой из них по одному текстовому файлу.

16) Можно ли создать два файла с одинаковыми именами?

17) Переименуйте Папку и Файл.

18) Создайте Ярлык для Файла или Папки.

19) Продемонстрируйте способы копирования и перемещения Папок и Файлов.

20) Назовите способы удаления Файла, применимы ли они для Папок.

21) Как восстановить случайно удаленные файлы?

22) Как узнать размер свободного места на диске?

23) Проверьте жесткий диск на наличие сбойных кластеров или логических ошибок.
24) Для чего нужна архивация данных и что для этого нужно?
25) Заархивируйте выделенные в проводнике файлы с помощью ZIP-папки.
26) Разархивируйте только один из них.

27) Что такое Самораспаковывающийся архив, в чем его отличия от обычных архивов?

28) Что такое компьютерный вирус?

29) Признаки классификации компьютерных вирусов?

30) На какие группы можно разделить вирусы по признаку среды обитания?

31) На какие группы можно разделить вирусы по признаку способа заражения?

32) На какие группы можно разделить вирусы по признаку деструктивных возможностей?

33) На какие группы можно разделить вирусы по признаку особенности алгоритма?

34) Назовите основные источники вирусов.

35) Какие правила защиты от вирусов существуют?

36) Назовите способы противодействия компьютерным вирусам.

37) Что можно проверить с помощью антивирусного пакета AVP?

38) Объясните назначение Карантина. Три варианта Вашего поведения, если нужный файл оказался в карантине.

39) Назовите существующие антивирусы.

ПРИЛОЖЕНИЕ

Оборудование для лабораторной работы

Персональный IBM PC - совместимый компьютер, подключенный в одноранговую локальную вычислительную сеть под управлением Windows 7.

Порядок выполнения работы

1. Включить компьютер.

2. После загрузки ОС Windows 7 на Рабочем столе дважды щелкнуть по значку «Сеть».

3. Перейти к электронному курсу, расположенному по адресу: Serverfim\ Эл. кафедра\ Специальность Менеджмент\ ИТвМ_ МИАвМ_ АСОЭИ_ МСПиОЭИ 2017.

4. Открыть документ «Начало ИТМ_ МИАМ_ АСОЭИ_ МСПиОЭИ 2017.doc».

5. В загрузившемся под управлением текстового редактора Word документе, путем его листания, найти раздел «Содержание», щелкнуть по гиперссылке «Лабораторные работы».
6. В загрузившемся под управлением текстового редактора Word документе, путем его листания, найти раздел «Содержание», щелкнуть по гиперссылке нужной лабораторной работы.
7. В загрузившемся под управлением текстового редактора Word документе, путем его листания, прочитать п.2 настоящего руководства и выполнить предписанные в нем действия.

8. Закрепить полученные знания, подготовив электронный отчет по лабораторной работе с ответами на вопросы для самотестирования.

9. Щелкнуть по кнопке «Закрыть» в строке заголовка текстового редактора Word, отказываясь от предлагаемого сохранения всех открытых документов.

10. С помощью Панели задач Windows 7 выполнить команду Пуск/ Завершение работы.
11. Дождавшись приглашения к выключению питания, выключить компьютер.
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