Практическая работа №17
 Знакомство с графической ОС. Встроенные утилиты в ОС
Цель занятия: изучить элементы рабочего стола, панели задач, Главного меню; изучить возможности стандартных программ ОС  Windows и дополнительные возможности операционной системы.

Теоретические основы работы:

Элементы рабочего стола.
Рабочий стол – это графическая среда, на которой отображаются объекты Windows и элементы управления Windows. Панель задач – тоже очень важный элемент управления.

На Рабочем столе находятся ярлыки (значки, пиктограммы), которые делятся на две группы: системные и пользовательские.

Системные входят в состав операционной системы и обязательно находятся на Рабочем столе. Это следующие значки: Мой компьютер, Мои документы, Корзина, Сетевое окружение, Internet Explorer. Их, как правило, нельзя переименовать и сменить им значок.

Пользовательские ярлыки создаются пользователями ПК для быстрого доступа к файлам, папкам и быстрого открытия программ. Чаще всего пользовательский ярлык отличается чёрной стрелкой в углу. 

1. Мой компьютер. С помощью этого значка можно просмотреть любые диски (в том числе CD, DVD, дискеты, флеш-карты и другое оборудование), разыскать на них нужные папки  и файлы и поработать с ними. 
2. Корзина – специальный объект Windows, выполняющий функцию контейнера. Она служит для временного хранения удаляемых объектов. Любой объект можно восстановить из Корзины, причём он восстановится в ту папку, из которой был удалён. Если щёлкнуть на значке Корзины правой кнопкой мыши и в контекстном меню выбрать команду Свойства, то можно настроить различные параметры. Например, флажок «Уничтожать файлы сразу после удаления, не помещая их в корзину» означает, что файлы и папки будут удаляться сразу, не попадая в Корзину, и не смогут быть восстановлены.
3. Мои документы — это личная папка пользователя. В ней содержатся две специализированные личные папки: «Мои рисунки» и «Моя музыка». Можно открыть доступ к личным папкам для всех пользователей, имеющих учетную запись на этом компьютере, или сделать эти папки частными; при этом файлы в них будут доступны только для данного пользователя. Windows создает личные папки для каждого пользователя компьютера. В Windows предоставляется также папка «Общие документы» для размещения файлов, доступных другим пользователям. 
4. Сетевое окружение. Если несколько компьютеров объединены в локальную сеть, то этот значок поможет посмотреть информацию на соседних компьютерах и поработать с ней. Если компьютер автономный, то этот значок не нужен.
5. Internet Explorer. Это программа – браузер, предназначенная для работы в Интернете и просмотра Веб-станиц. Она удобна тем, что уже входит в комплект программ Windows. Есть более удобные программы – браузеры, но их нужно устанавливать дополнительно.
На Панели задач обязательно находится кнопка Пуск, с помощью которой открывается Главное меню, индикаторы звука, клавиатуры, времени, дата и другие значки, которые может настраивать пользователь. На панели задач отображаются кнопки открытых документов и программ, поэтому ОС Windows называется многозадачной ОС. 

Главное меню содержит две части: обязательную и необязательную. Необязательная часть располагается над серой чертой, в неё добавляются нужные пользователю команды. В обязательной части находятся следующие команды:

· Программы. Можно открыть любую программу, установленную на компьютере.

· Документы. Список недавно открывавшихся документов, откуда можно быстро открыть документ или просмотреть последние открытые документы.

· Найти.(Поиск) Чаще всего эта команда используется для поиска нужных файлов и папок.

· Справка и поддержка. Вызов встроенной справочной системы ОС Windows.
· Выполнить. С помощью этой команды можно запустить любую программу, если известно, как называется её файл запуска.
· Настройка. Позволяет настроить экран, мышь, клавиатуру, принтеры, сканеры, ввести пароли для пользователей системы и т.д.
Работа с окнами.

Любое окно в операционной системе Windows имеет три кнопки управления в верхнем правом углу: [image: image26.png]


. С помощью этих кнопок можно свернуть, развернуть окно, восстановить его предыдущие размеры, закрыть его. Замечание: чтобы развернуть окно или восстановить его размеры, можно также дважды щелкнуть строку заголовка окна. 

ОС Windows позволяет работать с несколькими открытыми окнами одновременно, поэтому говорят, что эта операционная система имеет многооконный интерфейс. Все окна свёрнуты на панели задач, откуда их можно быстро развернуть.

Расположение окон на экране относительно друг друга можно менять. Активным считается окно с выделенным заголовком или нажатой кнопкой на панели задач. Чтобы изменить расположение всех открытых окон:

1. Щелкните правой кнопкой мыши пустое место на панели задач. 

2. Выберите команду Окна каскадом, Окна слева направо или Окна сверху вниз. 

Замечание:

1. Окна, свернутые в кнопки на панели задач, на экране не отображаются. 

2. Чтобы восстановить предыдущие размеры и положение окон, щелкните правой кнопкой пустое место на панели задач и выберите команду Отменить Каскадом или Отменить Окна рядом. 

3. Чтобы свернуть все окна в кнопки на панели управления нажмите правую кнопку мыши на панели задач и выберите команду Свернуть всё. 

Чтобы изменить размеры открытого окна наведите указатель на его левую или правую границу или на угол. Когда указатель примет форму горизонтальной двухсторонней стрелки, перетащите границу влево или вправо. 

Замечание: размеры развернутого окна (в полноэкранном режиме) изменить нельзя. 

Создание снимка экрана.  Чтобы создать копию активного окна, нажмите клавиши ALT+PRINT SCREEN. Чтобы скопировать весь экран в том виде, как он отображается на мониторе, нажмите клавишу PRINT SCREEN. Чтобы вставить полученное изображение в документ, откройте меню Правка в окне документа и выберите команду Вставить. 

Атрибуты файлов.

Кроме имени и расширения файла операционная система хранит для каждого файла дату его создания (изменения) и несколько величин, называемых атрибутами файла. Атрибуты – это дополнительные параметры, определяющие свойства файлов. Операционная система позволяет их контролировать и изменять, состояние атрибутов учитывается при выполнении операций с файлами. В ОС Windows есть следующие виды атрибутов: 

1. атрибут файла «только для чтения» (read-only) предохраняет файл от изменений: для изменения или удаления файла с этим атрибутом требуется предварительно снять данный атрибут. Файлы на компакт-дисках также имеют атрибут «только для чтения», чтобы показать, что изменить эти файлы нельзя;

2. атрибуты «скрытый» (hidden) и/или «системный» (system) используются некоторыми системными файлами (например, основные файлы операционной системы MS DOS — IO.SYS и MSDOS.SYS, — имеют оба этих атрибута). Файлы с атрибутом «системный» не перемещаются программами оптимизации расположения файлов на диске (типа Speed Disk), также обычно не копируются на сжатый диск при создании сжатого диска из обычного программами типа DriveSpace;

3. атрибут файла «архивный» (archive) устанавливается при создании файла и сбрасывается программами резервного копирования для обозначения того, что копия файла помещена в архив. Поэтому наличие атрибута «архивировать» обычно значит, что для файла не было сделано резервной копии.

Таким образом, большинство файлов имеет установленным только атрибут «архивный». Остальные атрибуты («только для чтения», «скрытый» или «системный»), как правило, не установлены.

Стандартные программы.

В операционную систему Windows входит ограниченный набор прикладных программ, с помощью которых можно решать простейшие задачи, если на ПК не установлены более мощные средства. Это Стандартные программы. Перечислим некоторые из них:

· Блокнот. Простейший текстовый редактор, который можно использовать в качестве удобного средства просмотра текстовых файлов;

· Графический редактор Paint. Это простейшая программа для создания и редактирования изображений. Она не соответствует современны требованиям графических программ, но является очень простой и доступной, позволяющей освоить основные приёмы работы с графикой;

· Текстовый процессор WordPad. Как и текстовый редактор Блокнот, служит для создания, редактирования и просмотра текстовых документов, но выполняет ещё одну важную функцию – форматирование документа. Под форматированием понимают применение нескольких шрифтовых наборов, методы выравнивания текста, встраивание в документ рисунков и других объектов, их обтекание текстом и т.д.;

· Калькулятор. Удобная программа для математических расчётов.

Замечание: мы рассмотрели наиболее популярные стандартные программы, остальные рассмотреть самостоятельно с помощью справочной системы! 

Служебные программы.

Служебные приложения предназначены для обслуживания персонального компьютера и самой операционной системы. Они позволяют находить и устранять дефекты файловой системы, оптимизировать настройки программного и аппаратного обеспечения, а также автоматизировать некоторые рутинные операции, связанные с обслуживанием компьютера. 

Эти приложения открываются командой Пуск/Программы/Стандартные/Служебные. Они поставляются в составе операционной системы и устанавливаются вместе с ней.

Замечание: назначение служебных программ изучить самостоятельно, пользуясь лекционным материалом и дополнительной литературой!
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Тренировочные задания

Задание 1. Изменение фонового изображения рабочего стола
1. Откройте Панель управления (Пуск → Панель управления).

2. В открывшемся окне настройки параметров компьютера в правом верхнем углу в разделе Просмотр щелчком по раскрывающемуся списку выберите тип Мелкие значки: [image: image2.png]TMpocmoTp:  Menkue sHauku ¥



.

3. В списке инструментов отыщите и запустите инструмент Экран. (Помните, что в панели управления все инструменты располагаются строго в алфавитном порядке.)

4. В меню окна, расположенном слева, щелкните по пункту Изменение фонового рисунка рабочего стола.

5. [image: image15.png]


Для выбора изображения, которое будет отображаться на рабочем столе в качестве фона, в списке Расположение изображения выберите один из пунктов. Чуть ниже, в области просмотра изображений, щелкните по понравившемуся изображению. Отмеченное вами изображение в тот же момент отобразится на рабочем столе (в качестве предварительного просмотра). В списке Положение изображения установите подходящий для рисунка параметр. Выберите изображение и щелкните по кнопке Сохранить изменения.

6. Фоновым рисунком рабочего стола можно выбрать любое изображение, хранящееся на компьютере. Для этого в окне выбора фонового рисунка нажмите на кнопку Обзор… В диалоговом окне Обзор папок укажите путь к папке, в которой расположен нужный графический файл, и нажмите OK. Откроется папка с хранящимися в ней файлами. Выберите изображение и щелкните по кнопке Сохранить изменения.

7. Закройте панель управления.

8. Фон рабочего стола можно изменить в любой момент, не открывая панель управления. Для этого:
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откройте папку с рисунками и фотографиями, находящимися по пути: Пуск→Документы → 7класс → Обои;

2) для удобства просмотра измените вид файлов щелчком по стрелке справа от кнопки Изменить представление (Вид) (кнопка расположена на панели инструментов окна папки) и передвиньте ползунок в положение Крупные значки или Огромные значки;

3) выберите любое из представленных в ней изображений;

4) щелкните на изображении правой кнопкой мыши и выберите пункт Сделать фоновым изображением рабочего стола.

9. В качестве фоновых изображения для рабочего стола можно устанавливать любой графический файл.

(
Подумайте, все ли изображения годятся для использования в качестве фонового рисунка рабочего стола? Как вы думаете, почему?

10. Установите в качестве фонового рисунка рабочего стола одно из тех изображений, которые не заполняли весь экран при выполнении п. 8, используя инструмент Экран панели управления (пп. 1-6). Например, как показано на рисунке ниже:

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Задание 2. Изменение размера значков рабочего стола
1. Щелкните правой кнопкой мыши на пустой области рабочего стола. В контекстном меню выберите Вид и далее – вид отображения значков на рабочем столе: Мелкие значки. Посмотрите, что произошло.

2. Таким же образом измените поочередно вид значков на Обычные значки и Крупные значки.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



3. Верните вид отображения Обычные значки.

Задание 3. Изменение экранной заставки
1. [image: image17.png]


Откройте Панель управления (Пуск → Панель управления).

1. В открывшемся окне в разделе Просмотр выберите тип Крупные значки. В списке инструментов выберите инструмент Экран, далее (в боковом меню) щелкните по ссылке Изменение заставки.

2. Появится окно Параметры экранной заставки. В раскрывающемся списке Заставка выберите любую заставку.

3. Нажмите на кнопку Просмотр. Чтобы прервать просмотр заставки, передвиньте мышь или нажмите на любую клавишу.

4. С помощью счетчика Интервал установите время (в минутах). Выбранная заставка будет появляться на экране компьютера спустя обозначенное время при условии бездействия пользователя.

5. Для сохранения изменений щелкните по кнопке OK.

Задание 4. Установка даты и времени в Windows 7
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Для установки даты и времени на компьютере щелкните один раз по индикатору даты и времени на панели задач (в правом нижнем углу экрана компьютера).

2. В появившемся меню щелкните по ссылке Изменение настроек даты и времени…
3. В открывшемся диалоговом окне Дата и время щелкните по кнопке Изменить часовой пояс…
4. В следующем окне в раскрывающемся списке выберите пункт (UTC+08:00) Красноярск и нажмите кнопку OK.

5. [image: image19.png]


Чтобы ввести дату и время вручную, щелкните кнопку Изменить дату и время… В появившемся окне Настройка времени и даты задайте дату и время, используя календарь даты и счетчик времени. Нажмите на кнопку OK.

6. В диалоговом окне Дата и время перейдите на вкладку Время по Интернету и нажмите кнопку Изменить параметры… В открывшемся диалоговом окне Настройка времени по Интернету поставьте флажок Синхронизировать с сервером времени в Интернете. В списке Сервер выберите адрес сайта, с которым компьютер будет сверять время с точностью до секунды, и щелкните на кнопке Обновить сейчас. После успешной синхронизации нажмите на кнопке OK для сохранения внесенных изменений. В дальнейшем при наличии активного подключения к Интернету компьютер еженедельно будет производить автоматическую корректировку времени.

7. Закройте окно Дата и время щелчком по кнопке OK.

Задание 5. Изменение расположения открытых окон документов, папок и приложений
1. Запуститетри разных документа, приложения или папки (например, текстовыйредактор MSWord, папкуКомпьютер и Панель управления).

2. Захватывая открытые окна левой кнопкой мыши за заголовки, разместите их в разном порядке:

[image: image5.png]



3. Правой кнопкой мыши щелкните в пустой области на панели задач (внизу экрана), вызвав контекстное меню, и щелкните Окна каскадом. Обратите внимание на автоматическое размещение окон:
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4. Для отмены внесенного изменения в расположении окон щелкните на панели задач правой кнопкой и выберите Отменить Каскадом. Окна вернутся в исходное положение.

5. Снова щелкните правой кнопкой мыши на панели задач и в контекстном меню выберите Отображать окна стопкой. Обратите внимание на размещение окон на рабочем столе:
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6. Отмените выбранное расположение окон с помощью контекстного меню панели задач (пункт ОтменитьОтображать стопкой).

7. Еще раз вызовите контекстное меню панели задач и выберите Отображать окна рядом. Обратите внимание на изменившееся положение окон:
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8. Отмените это расположение с помощью контекстного меню панели задач (пункт ОтменитьОтображать рядом), вернув окна в прежнее состояние.

9. В том же контекстном меню панели задач щелкните по пункту Показать рабочий стол. (Этот пункт отображается только в том случае, если на рабочем столе есть открытые окна.) Все окна будут свернуты на панель задач.

10. Снова щелкните по панели задач для вызова контекстного меню. В появившемся меню найдите пункт Показать все окна. Обратите внимание, что ранее активные пункты Окна каскадом, Отображать окна стопкой и Отображать окна рядом сейчас затемнены и при нажатии на них ничего не происходит. Щелкните по пункту Показать все окна. Свернутые окна развернутся, вернувшись к предыдущему состоянию.

11. Завершив выполнение задания, закройте все открытые окна.

Задание 6. Перемещение панели задач
1. Панель задач располагается по умолчанию внизу рабочего стола, но ее расположение можно изменить, переместив ее к верхней или боковым границам экрана. Для этого:

1) перед перемещением панели задач снимите ее закрепление, щелкнув на ее пустой области правой кнопкой мыши и в появившемся контекстного меню сняв «галочку» с пункта Закрепить панельзадач;

2) щелкните пустое место панели задач левой кнопкой мыши и, удерживая кнопку, перетащите панель к одной из четырех границ рабочего стола; приблизив панель, к одной из границ, отпустите кнопку мыши.
2. Переместите панель задач поочередно ко всем границам рабочего стола.

3. Верните панель задач в исходное положение и снова закрепите ее, вернув «галочку» на место.

Задание 7. Использование гаджетов (мини-приложений) для оформления рабочего стола
(
Гаджеты (мини-приложения) – это небольшие программы, отображаемые на рабочем столе.В комплект мини-приложений, поставляемых с Windows 7, входят календарь, часы, контакты, заголовки веб-каналов новостей, слайд-шоу и игра-головоломка.
1. Щелкните правой кнопкой мыши в пустом месте рабочего стола. В открывшемся контекстном меню выберите пункт Гаджеты.
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Поместите на рабочий стол 3-4 гаджета двойным щелчком левой кнопки мыши. По умолчанию гаджеты располагаются у правой границы экрана, сверху вниз.Гаджеты также можно перетаскивать мышью прямо из окна выбора гаджетов и размещать в любом месте рабочего стола.

3. Переместите гаджеты на середину рабочего стола. Для этого наведите указатель мыши на гаджет, зажмите левую кнопку и перетащите его.

4. [image: image21.png]


Некоторые гаджеты можно увеличивать и уменьшать, видоизменять их оформление или содержание. Для этого пользуются специальной панелью настройки гаджета, проявляющейся при наведении на него указателя мыши. Кнопка [image: image10.png]


 закрывает мини-приложение, [image: image11.png]


 - увеличивает и уменьшает размеры мини-приложения, [image: image12.png]


 - вызывает меню настройки, [image: image13.png]


 - при захвате ее левой кнопкой мыши позволяет перемещать мини-приложение по поверхности рабочего стола.

5. Попробуйте внести изменения в оформление гаджетов (например, как на рисунке слева).

6. В окне выбора гаджетов присутствует ссылка Найти гаджеты в Интернете, однако с момента выпуска производителями операционной системы Windows 8 поддержка гаджетов была приостановлена.
7. Закончив работу, закройте все гаджеты.

Самостоятельная работа
1. Изучите ярлыки на рабочем столе.
2. Изучите элементы панели задач.

3. Выведите и скройте Панель быстрого запуска.

4. Откройте одновременно несколько окон. Например: Мои документы, Корзина и Мой компьютер.

5. Попробуйте подвигать их по экрану, свернуть, развернуть, измените их размеры с помощью мыши и добейтесь приблизительно одинаковых размеров.

6. Расположите открытые окна каскадом, сверху вниз, слева направо. Закройте все окна.

7. Подвигайте ярлыки на Рабочем столе, затем упорядочьте их автоматически.

8. Откройте стандартную программу Блокнот и напечатайте в ней какое-либо четверостишие. Сохраните в своей папке под именем Стихотворение. Обратите внимание, с каким значком сохранился документ.

9. Скопируйте текст стихотворения в окно программы WordPad и посмотрите, какие возможности доступны в этой программе. Сохраните в своей папке под именем Копия и обратите внимание, с каким значком сохранился документ.

10. Откройте стандартную программу Paint и нарисуйте в ней ёлочку. Сохраните в своей папке под именем Ёлка. Обратите внимание, с каким значком сохранился документ.

11. Щёлкните правой кнопкой мыши на значках файлов Стихотворение и Ёлка. Выберите в контекстном меню команду Свойства и изучите содержимое открывшегося диалогового окна. Какие атрибуты заданы для этих файлов?

12. Изучите, какие ещё Стандартные программы есть на Вашем ПК.

13. Откройте Адресную книгу в Стандартных программах и создайте в ней две папки: Друзья и Коллеги.

14. В каждой папке создайте по два контакта.

15. Попробуйте через поиск на Панели инструментов в Адресной книге найти добавленного Вами в Контакты друга.

16. Изучите остальные Стандартные программы.

17. В Справочной системе ОС Windows посмотрите назначение неизвестных Вам программ.

Требования к отчёту:

1. Запишите, какие значки и индикаторы есть на Панели задач?

2. Запишите, какие ярлыки на Рабочем столе являются пользовательскими, а какие системными?

3. Опишите, что нужно сделать, если папки и файлы удаляются в Корзину, но она пуста?

4. Запишите свойства файлов Стихотворение и Ёлка. (пункт 10)

5. Запишите, какие возможности форматирования текста есть в программе Блокнот.

6. Запишите, чем отличаются программы Блокнот и WordPad.

7. Найдите в Справочной системе и запишите ответ на вопрос, что делает дефрагментация диска?

8. Рассчитайте в программе Калькулятор следующее выражение и запишите в отчёт полным ответом: (23456+(34789-5432)*2-2345)/3.

9. Запишите, какие программы представлены в пункте Стандартных программ Специальные возможности.

Контрольные вопросы.

1. Какие элементы расположены на Рабочем столе?
2. Какие ярлыки называются системными и пользовательскими?

3. Для чего нужна Панель задач?

4. Какие элементы расположены на Панели задач?

5. Возможна ли настройка Панели задач?

6. Какие операции можно выполнять с окнами?

7. Как изменить расположение нескольких открытых окон на экране?

8. Для чего нужен значок Мой компьютер?

9. Для чего нужна Корзина?

10. Зачем нужен значок Сетевое окружение?

11. Зачем нужна программа Internet Explorer?

12. Что такое Атрибуты файлов?

13. Какие Стандартные программы Вы знаете?

14. Для чего нужны Стандартные программы?

15. Для чего используются служебные программы ОС Windows?
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