ТЕМА 2.4 ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 2
Создание каталогов и файлов. Работа с файлами и каталогами: копирование (перемещение), переименование, удаление
Цель работы:

1. Научиться создавать и сохранять файлы и папки.

2. Изучить операции над файлами: копирование, перемещение, переименование и удаление.

3. Научиться создавать ярлыки.
4. Освоить работу с буфером обмена.

Время работы 1 час

Порядок выполнения работы

1. Откройте окно папки Мои документы и в ней найдите  папку своей группы. Создайте в этой папке собственную папку (команда Создать-папку). В качестве имени введите свою фамилию (Иванов Е.И.). Откройте свою папку и создайте в ней файл по команде горизонтального меню ФАЙЛ-Создать. Свяжите (ассоциируйте) этот файл с приложением Microsoft Word. 

2. В своей папке создайте еще две подпапки: Приемник и Источник. Сверните окно вашей папки.

3. Откройте окно папки Мои документы. Откройте окно папки Учебная. Откройте окно папки Приложение. Выделите все файлы с помощью команды Правка-Выделить все (Ctrl+A). Скопируйте файлы в буфер обмена с помощью команды Правка выделить все (Ctrl + C).
4. Восстановите окно своей папки. Откройте окно папки Источник. Вставьте файлы с помощью команды Правка-Вствить (Ctrl+V).
5. Сверните окно папки Источник.

6. Откройте папку Приемник и создайте файл с помощью команды горизонтального меню ФАЙЛ-Создать. Свяжите этот файл с приложением – текстовым редактором Блокнот. Для этого в появившемся списке выберите Текстовый документ.

7.  Откройте окно созданного файла. Введите текст: «Новый документ».

8. Закройте окно программы Блокнот, сохранив документ. Переименуйте этот файл в Новый.txt. Для этого выделите файл щелчком мыши и сделайте еще один щелчок на названии файла. После чего введите новое имя, нажмите кнопку Enter.

9. Восстановите окно папки Источник и упорядочьте оба окна на Рабочем столе слева направо. Все последующие операции с файлами и папками (копирование, перемещение, переименование и удаление файлов) выполняйте только в этих папках.

10. В окне папки Источник выделите мышью (при нажатой одновременно клавише Ctrl) несмежные первый и пятый файлы.

11. Скопируйте выделенные файлы в папку Приемник с помощью перетаскивания, удерживая нажатой клавишу Ctrl..

12. В папке Источник выделите смежные файлы (со второго по четвертый), заключив их в рамку с помощью мыши или щелкнув по значку первого и последнего файла в группе при нажатой клавише Shift.

13. Переместите эти файлы в папку Приемник перетащив их с помощью мыши.

14. В папке Приемник с помощью команды контекстного меню переименуйте один из файлов в файл с именем Пробный и переместите его обратно в папку Источник с помощью мыши, а затем верните обратно. Убедитесь, что этот файл снова появился в исходной папке.

15. Переименуйте еще один файл с помощью мыши.

16. С помощью команды Главного меню Справка найдите по Предметному указателю информацию о создании и удалении ярлыков, введя в текстовое поле: «Ярлыки» и нажав кнопку Вывести. Ознакомьтесь с текстом справки и щелкните по кнопке см. также, а затем Вывести.

17. Выделите текст справки и скопируйте его в буфер обмена. Открой документ Новый.txt и с помощью команды ПРАВКА-Вставить поместите в него текст справки. Ознакомьтесь с содержимым справки.

18. Используя полученную информацию, создайте в окне папки Приемник ярлык для документа Буфер.doc. Переместите ярлык на Рабочий стол.

19. Откройте документ Буфер и внимательно ознакомьтесь с его содержанием, которое поможет вам при выполнении следующего задания. Закройте документ и текстовый редакторWord.

20. Скопируйте папку Приемник на диск D.
21. Удалите папку Приемник, поместив ее в Корзину.

22. Восстановите файлы, удаленные в Корзину из папки Приемник, и убедитесь в том, что папка и все находящиеся в ней файлы появились на старом месте.

23. Покажите преподавателю результаты работы:

Свою папку с созданными в ней папками Приемник и Источник и результатами работы  ними.
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