Практика 1. Основы Windows
Операционная система представляет собой набор программ, предназначенных для управления компьютером, хранения информации и организации работы всех подключенных к нему устройств.
Интерфейс – способ взаимодействия между пользователем и компьютером.
Первое, что появляется перед вами после загрузки, это Рабочий стол Windows *. На нем располагаются всякие папки, инструменты для работы, документы, заметки, иконки. Иконки – это маленькие картинки, которые даются файлам (программам) для того, чтобы пользователь сразу понял, к чему относится данный файл или программа. Иконки служат для идентификации программ. Совсем маленькие и примитивные иконки, содержащие, как правило, просто какой-то геометрический значок, называются пиктограммами.
Контекстное меню – это тип меню, который вызывается одним и тем же действием (например, нажатием правой кнопки мыши), но меняет свое содержимое в зависимости от того, в какой именно программе и даже на каком элементе программы находится в данный момент пользователь.  
Важным понятием в Windows * является понятие ярлыка. На любой объект Windows можно сослаться из другого места. Такая ссылка и называется ярлыком. Ярлык – картинка с черной стрелкой в левом нижнем уголке пиктограммы, являющаяся ссылкой на какой-то элемент (программу, документ, папку и так далее). С помощью ярлыков можно упростить доступ к элементу, например, поместить ярлык элемента на рабочем столе. Например, в какой-то папке расположен часто использующийся рисунок. Для быстрого доступа к этому рисунку из разных мест можно поместить в эти места ярлыки, содержащие адрес реального местонахождения рисунка. Не требуется копировать программы и данные в разные папки, достаточно просто разместить ярлыки, ссылающиеся на нужный файл, в нескольких местах.
Корзина - элемент системы Windows используемый для хранения удаленных файлов. Файлы в корзине не уничтожаются то тех пор, пока ее принудительно не очистят.
В левой части панели задач расположена кнопка Пуск; предназначенная для открытия одноименного меню, которое часто называют главным меню Windows. С помощью главного меню можно запускать различные задачи, открывать документы настраивать систему, пользоваться справочной информацией и многое другое. Кроме того, на большинстве клавиатур есть специальная клавиша для вызова главного меню 
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. Нажав эту клавишу, вы быстро и легко попадаете в главное меню. Повторное нажатие кнопки уберет меню с экрана
При ее нажатии слева появится список часто используемых программ, а справа сверху отображаются очень важные папки, относящиеся к вашим личным документам. В нижней части меню расположены команды для завершения работы Windows. С их помощью можно приостановить работу компьютера, перегрузить компьютер или выключить его.
В самой нижней части экрана, справа от кнопки Пуск, располагается панель задач. Основное назначение панели задач - отображение запущенных программ в виде кнопок и значков, а также быстрое переключение между ними. Кроме того, с помощью панели задач можно запускать некоторые полезные программы. Определенные панели инструментов в Windows * заложены изначально, однако пользователю разрешается создавать свои собственные. Чтобы увидеть список стандартных панелей инструментов, нужно поместить курсор мыши на любое свободное место панели задач и нажать правую кнопку мыши. Тут же появится контекстное меню, в котором можно, в частности, упорядочить окна на экране: каскадом, сверху в них, слева направо.

     Справа в углу находится область уведомлений – специальный раздел на панели задач, где располагаются пиктограммы постоянно запущенных программ, например антивирус,часы, громкость, индикатор подключения по сети. Windows * позволяет пользователю самостоятельно решать, какие пиктограммы в области уведомлений показывать постоянно, а какие скрывать.

Настройки Windows: 
· Настройка экрана темы рабочего стола; заставка – это некая красивая графическая программа, которая активизируется после определенного интервала неактивности пользователя.
· Панель управления вызывается из меню кнопки Пуск. По умолчанию на ней параметры настроек группируются по определенным категориям: оформление, сеть, звук, производительность.
Окно – основной элемент операционной системы Windows *. Окно представляет собой очерченную область на экране, связанную с какой-либо программой. Каждая запущенная программа превращается в окно,
Заголовок окна всегда отвечает на вопрос "Где я?". Если вы открыли значок Мой компьютер, то находитесь в окне программы (задачи, приложения) Мой компьютер. А если в заголовке окна будет написано "Бебебе", значит вы в задаче "Бебебе". С помощью заголовка можно перетаскивать окно по Рабочему столу.

Обычно строка меню (в дальнейшем просто "меню"), располагается сразу под заголовком окна. В меню программы входят все ее команды, т.е. все действия, которые она умеет выполнять. Наиболее часто используемые команды находятся на Панели инструментов, чтобы наши рабочие инструменты всегда были под рукой.
Обычно Панель инструментов расположена сразу после строки меню. В некоторых программах Панели инструментов можно переместить к краю окна задачи. 

Адресная строка – очень важный элемент любого окна, т.к. именно она обеспечивает быстрый переход с одного места компьютера на другое.

Строка состояния всегда расположена внизу окна. Называется она строкой состояния потому, что реагирует на любое изменение в окне.
С окном можно производить различные действия: закрывать, минимизировать, изменять размеры. Закрытие окна – это завершение работы программы. Минимизация окна – совсем другой процесс: программа продолжает работать в так называемом фоновом режиме, а окно превращается в кнопку на панели задач. Обратите внимание, что только одна кнопка на панели задач может быть активной. Она соответствует той программе, с которой вы в настоящий момент работаете. Ее окно располагается поверх остальных окон, заголовок ее окна выделен более ярким цветом, а остальные задачи в этот момент являются фоновыми. Заметим, что активные задачи работают быстрее, чем фоновые, так как обладают более высоким приоритетом. Однако фоновые задачи не останавливаются, а тоже продолжают работать. Каждое открытое окно (и каждая запущенная программа) «съедает» определенную часть оперативной памяти компьютера, и, если ее не особо много, из-за открытых окон программы станут сильно тормозить рабочий процесс. Чтобы сделать окно активным, достаточно один раз щелкнуть по любой его части мышью

Файлы и папки

Вся информация, предназначенная для долговременного использования, хранится в файлах. Файл представляет собой последовательность байт, объединенных по какому-то признаку и имеющих имя. Щелкните правой кнопкой мыши на значке любого файла или папки, а в появившемся вспомогательном меню выберите команду Свойства. На экране появится диалог просмотра и настройки свойств. В верхней части диалога выведена подробная информация о типе и расположении файла, его размере и других характеристиках. При просмотре свойств папки в диалоге указан суммарный размер всех файлов, расположенных в ней и во всех вложенных папках.
Для удобства файлы хранятся в различных папках, которые расположены на дисках. В компьютере может быть установлено несколько дисков. Любой гибкий диск, жесткий диск, компакт-диск, цифровой видеодиск или сетевой диск мы будем называть просто диском, так как принципы организации хранения файлов на них идентичны. Каждому диску присваивается буква латинского алфавита от А до Z, причем существуют некоторые правила обозначения. Буквой А обозначается гибкий диск, буквой С - основной диск вашего компьютера, где расположена система Windows. Буквой D и последующими буквами обозначаются остальные диски. После буквы, обозначающей диск, ставится символ двоеточия “:”, чтобы показать, что буква обозначает именно диск, например А: или С:.
Структура хранения информации на диске, при котором одни папки могут располагаться в других папках, называется иерархической или древовидной. Такая структура действительно похожа на реальное дерево, на котором каждый листок представляет собой отдельный файл, а ветка - папку. Листок может расти как непосредственно из ствола, так и из любой ветки. Точное расположение файла на диске называют полным именем файла или путем к файлу.

При указании пути к файлу имена папок отделяются друг от друга и от имени диска с помощью символа обратной косой черты “\”, например, С:\Мои документы\Мои рисунки\Я в молодости.jpg. Данная запись означает, что файл с именем Я в молодости.jpg расположен в папке Мои рисунки. Эта папка находится в папке Мои документы, размещенной на диске С:.

Папки выполняют следующие функции: хранение документов, файлов, программ и других папок. Над папками можно производить различные действия: перемещать их, удалять, переименовывать и копировать. 
Для копирования файлов или папок есть два основных способа: с помощью технологии Drag and Drop или через буфер обмена. Drag and Drop («тащи и отпускай») – это очень важная и часто используемая технология при работе с мышью: некий элемент «хватается» мышью, перемещается и при отпускании кнопки мыши оказывается на предназначенном месте. Если файл перемещается на другой диск (дискету), он копируется. Перетаскивание файла при нажатой клавише Ctrl позволяет получить копию файла в этой же папке. Второй вариант – перемещение через буфер обмена. В этом случае надо щелкнуть по файлу правой кнопкой мыши – на экране появится контекстное меню, в котором можно выбрать один из следующих пунктов: Копировать, Вырезать или Вставить. Этот принцип называется Copy-Past.
      Чтобы выполнять групповые действия над файлами, существует несколько способов. Если файлы лежат в одном месте компактной группой, то их можно скопировать или перенести всем скопом. В этом случае курсор мыши ставится в любой угол окна с этими документами, нажимается левая кнопка, и курсор мыши тащится в сторону этих файлов. На экране начнет рисоваться голубоватый прямоугольник. После того как отметятся все нужные файлы, кнопка мыши отпускается, прямоугольник исчезает, но файлы остаются отмеченными. Все дальнейшие действия будут производиться с этой отмеченной группой файлов. Чтобы работать с отдельными файлами, нужно выделить их с помощью мыши и нажатой клавиши Ctrl. 

В общем случае поиск информации в Windows * удобно проводить, выбрав команду главного меню Найти. При этом будет запущен проводник Windows в режиме поиска файлов и папок. Наиболее часто файлы ищут по имени и типу, то есть по их расширению. Если известно имя файла вместе с расширением, его вводят в верхнее поле ввода. В открывающемся списке Где искать выбирается диск или папка, в которой предполагается произвести поиск. По умолчанию вам предлагается текущая папка, содержимое которой отображается в правой части окна программы. Вы можете задать поиск по всем дискам вашего компьютера, но уточнение места поиска существенно ускорит его. Часто бывает, что имя файла известно не полностью. В этом случае при поиске недостающую часть имени или расширения файла заменяют специальными символами подстановки? Символ * заменяет любое количество любых символов, например, поиск по шаблону *.* задает поиск всех файлов. Часто применяют шаблоны типа *.htm или *.doc, то есть шаблоны поиска всех файлов заданного типа. Символ ? в шаблоне замещает только один, но любой символ, например, по шаблону Д?м будут найдены файлы Дом и Дым. Если имя файла имеет внутри пробелы, например, состоит из нескольких слов, то при поиске это имя необходимо заключать в кавычки, например "Любимая песня.wav". 
Архивация
Архивация – это сжатие файлов, то есть уменьшение их размера, без потерь данных. Архивация выполняется при помощи программ – архиваторов. Архив – один или несколько файлов сжатых при помощи архиватора. Архивы в Windows называются Сжатыми папками. Алгоритм сжатия – метод уменьшения размеров файлов. Степень сжатия – размер файла архива по отношению к размерам исходного файла. В Windows *, в отличие от большинства предыдущих версий операционной системы Windows, имеется возможность архивации файлов без использования дополнительных программ. Система работает с архивами типа ZIP, совместимыми с архивами популярной программы WinZip. Чтобы сжать или, как часто говорят, заархивировать, файл, нужно вызвать вспомогательное меню, щелкнув правой кнопкой мыши на значке файла и выбрать разные  команды (7-zip, добавить в архив, добавить и отправить по почте и др).
Для работы с архивом следует дважды щелкнуть мышью на его значке, и вы перейдете к работе с ним. Вы можете не заметить, что работаете с архивом, так как внешне все будет выглядеть точно так же, как и при переходе во вложенную папку. Работа с архивом не отличается от работы с обычной папкой в проводнике. Как и при работе в любой другой папке, вы можете просматривать и удалять файлы. Если вы скопируете или переместите файл из архива в любую другую папку, файл будет разархивирован. При перемещении файла из обычной папки в сжатую, выполняется архивация выбранного файла. Добавить файл в архив можно и путем перетаскивания его значка на значок архива в проводнике. Разархивировать все файлы архива можно, выбрав команду меню Файл * Извлечь все. 
Файловый менеджер
Файловый менеджер – компьютерная программа, предоставляющая интерфейс пользователя для работы с файловой системой и файлами. Файловый менеджер позволяет выполнять наиболее частые операции над файлами — создание, открытие/проигрывание/просмотр, редактирование, перемещение, переименование, копирование, удаление, изменение атрибутов и свойств, поиск файлов и назначение прав. Помимо основных функций, многие файловые менеджеры включают ряд дополнительных возможностей, например, таких как работа с сетью (через FTP, NFS и т. п.), резервное копирование, управление принтерами и пр. 
Наиболее известные двупанельные файловые менеджеры, например Far Manager. На панели выводится оглавление диска – это список из названий папок и файлов. Far позволяет управлять панелями: убирать их, менять местами. Справка вызывается нажатием на клавишу F1, для выхода из справки нажмите Esc.

Например, вывод оглавления диска:

1. Нажмите Alt+F2. На экране появится окно.
2. Выберите с помощью курсорных клавиш ↑, ↓ нужный вам диск и нажмите Enter. 

Войдите в какую-либо папку, для этого переместите курсор на имя нужной папки с помощью клавиш ←, →, ↑, ↓, и нажмите Enter. 
Far имеет возможность сортировать содержимое папки по различным критериям.

Действия с папками и файлами: создание, копирование, переименование, перенос, просмотр файлов, редактирование файлов, удаление файлов и каталогов, поиск файлов. 

Текстовый редактор WordPad

В старых версиях    Windows в состав операционной системы входил только один текстовый редактор – Блокнот. Это совсем примитивный редактор, обладающий минимум возможностей. Кстати, он и сейчас входит в состав операционной системы. Однако, начиная с Windows 98, в системе появился уже более продвинутый текстовый редактор WordPad, который напоминает первые версии Microsoft Word. Найти этот редактор можно в папке Стандартные. С помощью WordPad можно набрать текст, отформатировать, сделать его предварительный просмотр и распечатать. WordPad умеет осуществлять следующие операции со шрифтами: менять тип шрифта, начертание, размер и выравнивание. Также в нем есть поиск фрагментов и поиск с заменой.

WordPad в переводе с английского означает «блокнот для слов». Многие пользователи почему-то игнорируют эту программу, хотя на самом деле она обладает довольно развитыми возможностями по набору и редактированию текста, причем многим пользователям именно с ней было бы работать значительно проще, чем с Word из Microsoft Office.

Калькулятор

Для выполнения различных математических расчетов в состав системы Windows включена программа Калькулятор, запуск которой осуществляется с помощью команды главного меню Другие программы * Стандартные * Калькулятор. В зависимости от ваших потребностей программа имеет два режима работы: обычный и инженерный. Переключение между режимами осуществляется с помощью команд меню Вид * Обычный или Вид * Инженерный. Инженерный вариант калькулятора может вести расчеты в различных системах счисления, а также булева логика, форматы вычислений, статистические, тригонометрические и прочие функции. В обычном режиме калькулятор выполняет простые арифметические операции. Чтобы не тыкать по кнопкам калькулятора мышью, рекомендуется использовать обычные цифры на клавиатуре или ее правую цифровую часть при включенном датчике NumLock.
Задания на основы Windows

1. Создайте папку под своей фамилией в указанном каталоге.

2. Создайте ярлык своей папки на рабочем столе (в конце занятия ярлык удалите).

3. Откройте текстовый редактор Блокнот, наберите небольшой текст, сохраните.

4. Скопируйте текст в эту же папку, выполните переименование копии. 
5. Скопируйте на гибкий диск (флэшку) свою папку двумя способами.

6. Скопируйте несколько папок скопом на гибкий диск.

7. Скопируйте несколько отдельных папок одновременно на гибкий диск.
8. Закройте свою папку и выполните поиск файла по различным критериям (по имени, по расширению, по дате изменения).

9. Получите архивную копию своей папки.

10. Выполните копирование, перемещение файла в программе Файловый менеджер.
11. Откройте программу Калькулятор, установите Инженерный вид Калькулятора.

12. Посчитайте с помощью Калькулятора 2^10, используя кнопку xy.
13. Установите вид Калькулятора Программист. Выполните перевод десятичного числа 255 в шестнадцатеричную и двоичную системы счисления. 
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