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3.1. 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 Занятии 1 файл Занятие 1.

Откройте окно поиска и найдите созданную в Занятии 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).
3.2. Горячие клавиши Windows XP
Использование сочетаний клавиш значительно ускоряет работу и увеличивает количество возможных действий, выполняемых с помощью клавиатуры. Например, использование безымянного пальца левой руки на левом Ctrl, а указательного палец левой руки – на X, C, V значительно ускоряет операции копирования и переноса объектов по сравнению с данными операциями, вызываемыми правой кнопкой мыши (правая кнопка/Вырезать, правая кнопка/Вставить).
Список наиболее часто используемых клавиш и их сочетаний
	Сочетание клавиш
	Действие

	Универсальные сочетания клавиш

	Ctrl+X
	Вырезать

	Ctrl+C
	Копировать

	Ctrl+V
	Вставить

	Ctrl+Z
	Отменить последнее действие (многократное нажатие отменяет несколько действий)

	Ctrl+A
	Выделить всё

	Delete
	Удалить выделенный объект: файл, папку, выделенный текст в Word, выделенную часть графического изображения в графических редакторах, очистить ячейку в Excel

	Shift+стрелки (, (, (, (, 
	Выделение сразу нескольких объектов (используется, например, когда нужно удалить большое количество файлов и папок) 

	Щелчок левой кнопкой мыши на первом объекте списка, Shift+щелчок левой кнопкой мыши на последнем объекта списка
	

	Щелчок левой кнопкой мыши и протаскивание рамкой по объектам, которые нужно выделить
	

	Ctrl+щелчки левой кнопкой мыши
	Выделение нескольких объектов (тех, по которым щелкнули)

	Escape
	Выйти из меню (например, из того, которое появляется по нажатию правой кнопкой мыши), также аналогично нажатию кнопки Отмена

	Сочетания клавиш для работы в Windows

	Enter, двойной щелчок мыши
	Открывание папки, запуск файла

	Alt+Shift или Ctrl+Shift
(на разных компьютерах по-разному, зависит от настроек системы)
	Сменить раскладку шрифта (буквы на клавиатуре вверху клавиши/внизу клавиши) с русского на английский или обратно (En/Ru внизу справа)

	Alt+Tab
	Переключиться между окнами Windows

	Alt + F4
	Закрытие активного окна

	Win+F
	Найти файлы и папки на компьютере

	Win+D
	Свернуть/Развернуть все окна

	Win+F1
	Вызов справки Windows

	Printscreen
	Копирование скриншота экрана в буфер обмена (затем его можно Вставить в любом графическом редакторе)

	Ctrl + Alt + Delete
	Вызов диалога безопасности Windows (используется, например, если зависла какая-то программа и необходимо закрыть ее, а также при зависании Windows)

	Примечание: клавиша Win(Windows) находится между левым  Ctrl и  Alt, а также правым  Alt  и клавишей  Menu

	Сочетания клавиш для работы в Microsoft Office

	Enter
	Начать новый абзац

	Ctrl+B
	Сделать выделенный шрифт полужирным

	Ctrl+I
	Сделать выделенный шрифт курсивом

	Ctrl+U
	Подчеркнуть выделенный текст

	Ctrl+крутить колесико мыши
	Изменить масштаб окна (увеличить/уменьшить текст или изображение)

	Ctrl+F
	Найти текст/число в тексте или в таблице

	Ctrl+P
	Отправить документ на печать

	Shift+2, Shift+Э
	Кавычки (иногда необходимо поменять раскладку шрифта, чтобы получить их)

	Shift+F12
	Сохранить файл (рекомендуется выполнять сохранение результатов работы хотя бы раз в 15 минут, чтобы не потерять их)

	Shift+стрелки (, (, (, (
	Выделение текста по буквам

	Протаскивание левой кнопки мыши
	

	Ctrl+Shift+стрелки (, (, (, (
	Выделение текста по словам

	F1
	Вызов справки (Help)


