ТЕМА 2.4 ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 4
Создание, установка свойств и удаление ярлыков.

Цель работы:
1. Научиться создавать ярлыки.

Время работы 1 час

Создание ярлыков

На рабочем столе можно создать ярлык к программе, документу или принтеру, что обеспечивает быстрый доступ к наиболее часто используемым файлам или устройствам.

 Задание: Создать ярлык для стандартной программы Калькулятор

1 способ. Через контекстное меню на рабочем столе.

· Выберите команду Создать-Ярлык.

· В окне диалога нажмите кнопку Обзор.

· Выделите папку Windows и Откройте.

· Найдите нужный файл, пользуясь полосами прокрутки (желтыми значками обозначаются только папки) и Откройте.

· Нажмите Далее, Готово.

· На рабочем столе появится новый ярлык.

· Переместите его в правую часть рабочего стола.

· Переименуйте ярлык, так, чтобы вам было понятно назначение программы (вызвать контекстное меню на имени ярлыка и выбрать команду Переименовать, затем набрать на клавиатуре новое имя и нажать Enter).

· Попробуйте запустить вашу программу, используя ярлык.

· Закройте окно программы.

· Удалите ярлык (вызовите контекстное меню на ярлыке и выберите команду Удалить). Подтвердите действие.

· Откройте окно Корзина. В корзине вы можете найти удаленный файл. Переместите его мышью на рабочий стол. Ярлык вновь существует. Закройте корзину. Таким образом, можно быстрее создавать ярлыки, если перемещать файлы из папки, в которой они находятся, на рабочий стол. 

· Еще раз удалите, созданный вами ярлык.

2 способ. Чтобы поместить ярлык на рабочий стол нужно:

1. Откройте папку  HYPERLINK "ms-its:D:\\WINDOWS\\Help\\filefold.chm::/windows_fcab_link.htmEXEC=,EXPLORER.EXE,%20::%7b20D04FE0-3AEA-1069-A2D8-08002B30309D%7d%20CHM=ntshared.chm%20FILE=alt_url_windows_component.htm" \o "" 

 INCLUDEPICTURE "ms-its:d:\\windows\\help\\ntshared.chm::/shortcutCold.gif" \* MERGEFORMATINET 


Мой компьютер. 

2. Дважды щелкните диск или папку. 

3. Щелкните нужный элемент — файл, программу, папку, принтер или компьютер. 

4. В меню Файл выберите команду Создать ярлык. 

5. Измените размеры окна, чтобы стал виден рабочий стол. 

6. Перетащите новый ярлык на рабочий стол. 
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Примечания

· Можно также перетащить объект на рабочий стол правой кнопкой мыши, а затем выбрать команду Создать ярлыки. 

· Для изменения свойств ярлыка щелкните его правой кнопкой мыши и выберите команду Свойства. 

· При удалении ярлыка какого-либо элемента сам элемент не удаляется. Он остается на компьютере там же, где находился раньше. 

Создание ярлыка в папке

1. Откройте папку 
Мои документы
. 

Если в папке «Мои документы» или ее подпапках нет папки, в которую предполагается поместить ярлык, найдите ее, нажав кнопку «Поиск». Чтобы запустить средство поиска, нажмите кнопку Пуск, выберите команду Найти, а затем выберите команду Файлы и папки.

2. Дважды щелкните папку, в которую будет помещен ярлык. 

3. В меню Файл выберите команду Создать, а затем — команду Ярлык. 

4. Следуйте указаниям мастера создания ярлыка. 
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· Если требуется создать ярлык папки, щелкните ее правой кнопкой мыши и выберите команду Создать ярлык. В результате будет создан ярлык выбранной папки. Чтобы переместить ярлык, выберите его и затем перетащите на новое место. 

· Ярлыки позволяют быстро запускать часто используемые программы или открывать файлы или папки, не переходя туда, где они расположены.
