Курсы «Оператор ЭВМ», Занятие 1, 2
Преподаватель Большаков Александр
Задание 1.  Работа с файлами и папками
1.1. Работа с использованием мыши

Откройте диск С: На рабочем столе двойной клик левой кнопкой мыши на Мой компьютер, двойной клик левой кнопкой мыши на диск С. Создайте папку с Вашим Фамилией Именем – в свободном месте окна клик правой кнопкой мыши, в появившемся меню наведите на строку Создать, в появившемся меню наведите на строку Папку и кликните по ней левой кнопкой мыши. В поле введения имени папки введите Большаков Александр (это пример, Вы, естественно, введите свой фами и нажмите Enter.
Откройте папку Мои документы (Пуск/Документы/Мои документы или Мой компьютер/Мои документы). Создайте в ней текстовый документ (нажмите правой кнопкой мыши в пустом месте папки (где белый фон),  в появившемся меню кликните левой кнопкой мыши по команде Текстовый документ и нажмите клавишу Enter на клавиатуре)
Переименуйте полученный Текстовый документ в Задание 1. Для этого нажмите на него правой кнопкой мыши,  в появившемся меню кликните левой кнопкой мыши по команде Переименовать и введите нужное имя.
Перенесите полученный файл из папки Мои документы в папку на диске C с Вашим Фамилией Именем. Для этого откройте папку Мои документы, правой левой кнопкой мыши на файл с документом (он будет выделен, что подтвердится серой рамкой вокруг него и серым фоном названия), в появившемся меню кликните левой кнопкой мыши по команде Вырезать. Затем откройте папку с Вашим , кликните правой кнопкой мыши по свободному месту внутри этой папки и в появившемся меню кликните левой кнопкой мыши по команде Вставить.
Примечание 1:

При выборе в меню команды Вырезать файл стирается в одном месте и появляется в другом. Если Вы хотите, чтобы файл остался на старом месте, а в новом появилась копия файла, при тех же действиях вместо команды Вырезать используйте команду Копировать.

Примечание 2:  “горячие” клавиши на клавиатуре для команд:
Вырезать Ctrl+x
Копировать Ctrl+c
Вставить Ctrl+v.

1.2. Работа с использованием клавиатуры
Сделайте копию текстового файла, используя команды клавиатуры. Для этого выделите файл с рисунком (кликните по нему левой кнопкой мыши) и нажмите сочетание клавиш Ctrl+c, затем Ctrl+v. Переименуйте появившийся файл в  Рисунок в Paint 2.
Примечание 1: «горячие» сочетания клавиш используются для ускорения работы с компьютером

Примечание 2: чтобы не отпускать мышь для использования горячих клавиш, для их нажатия обычно используют только левую руку, например, безымянный палец на клавишу Ctrl, указательный – на v.

1.3. Операции со значками и ярлыками

Создайте в своей папке ярлык для вызова программы Блокнот, для чего, установив курсор мыши на свободном месте папки, щелкните правую кнопку мыши, в контекстном меню выберите команду Создать, далее в списке создаваемых объектов выберите вариант Ярлык. В окне Создание ярлыка щелкните кнопку Обзор, затем в диалоговом окне Обзор выберите диск, папку и файл C:\WINDOWS\ notepad.exe и щелкните кнопку ОК. После этого в командной строке окна Создание ярлыка будет записана команда вызова программы Блокнот. Щелкнув кнопку Далее, укажите название ярлыка «Блокнот» и, щелкнув кнопку Готово, завершите процесс создания ярлыка. Запустите программу Блокнот, используя созданный ярлык.
Создайте ярлык Вашей папки на Рабочем столе компьютера. Для этого нажмите правой кнопкой мыши на папку, в появившемся меню выберите Отправить/Рабочий стол (создать ярлык)

Задание 2. Поиск файлов в Windows XP
Для поиска файлов откройте меню Пуск, выберите в нем команду Поиск, а затем выберите команду Файлы и папки (либо нажмите сочетание клавиш Пуск+F). На панели «Что вы хотите найти» выберите ссылку Файлы и папки. Введите часть имени или полное имя файла или папки или введите слово или фразу, содержащиеся в этом файле. В поле Поиск в выберите диск, папку или сетевой ресурс, в котором требуется выполнить поиск, например, диск C. Щелкнув кнопку Найти, запустите процедуру поиска.

Откройте окно поиска и найдите созданный в Задании 1 файл Задание 1.

Откройте окно поиска и найдите созданную в Задании 1 Вашу папку Фамилия Имя.

Откройте окно поиска и найдите все файлы-изображения на компьютере. Для этого в поле поиска введите текст *.jpg (найти все файлы с расширением jpg).

Задание 3. Архивирование файлов
Архивирование файлов используется с целью уменьшения места, занимаемого на жестком диске или других носителях, для увеличения скорости копирования файлов (один большой файл копируется операционной системой быстрее, чем много мелких), для создания резервных копий файлов и для разбиения очень больших файлов на несколько частей. В настоящее время для архивирования файлов часто используется программа WinRAR.

В своей папке создайте папку Тексты и в нее скопируйте два любых текстовых файла.
С помощью имеющегося в системе архиватора создайте архив данной папки. Для этого щелкните по папке Тексты правой кнопкой мыши и в выпадающем меню наведите левую кнопку мыши на строку архиватора WinZIP или WinRAR (зависит от того, какой из них установлен в системе) и в выпадающем меню выберите команду Добавить в архив или Заархивировать, затем в открывшемся окне нажмите кнопку ОК.
Сравните размер папки с файлами и размер архива. Для этого сначала кликните правой кнопкой мыши на папке Тексты и в выпадающем меню кликните левой кнопкой мыши на команду Свойства. Размер папки будет указан в строке Размер. Аналогично посмотрите размер файла архива.
