Урок 55. Операции с файловой структурой

К основным операциям с файловой структурой относятся:

· Навигация по файловой структуре;

· Запуск программ и открытие документов;

· Создание папок, файлов и ярлыков;

· Копирование папок и файлов;

· Перемещение папок и файлов;

· Удаление папок и файлов;

· Переименование папок и файлов;

Навигация по файловой структуре

Путь «вниз»

Для перехода к подпапке текущей папки надо щелкнуть двойным щелчком на ее значке. Таким образом можно спускаться по дереву папок к папкам нижних уровней.

Путь «вверх»

Для перехода к другой папке того же или более высокого уровня используется два способа.

Способ 1. с помощью раскрывающегося списка (в строке Адрес значок (), в котором отражена основная иерархия папок, можно одним щелчком перейти на нужный уровень.
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Способ 2. Нажав на панели инструментов кнопку Вверх        , можно перейти к папке предыдущего уровня.

Запуск приложений (программ) (1, стр160)
Любой способ запуска приложения можно считать частным случаем универсальной операции W – открыть окно (в данном случае - приложения).

1. Запуск приложения с Рабочего стола. Если на РС есть ярлык приложения, то ДЩ по нему.

2. Запуск приложения из окна папки. Если на РС нет значка приложения, то надо открыть папку, в которой оно находится, найти значок и запустить его двойным щелчком.

3. Запуск из Главного меню. Всякая программа, установленная на компьютере с ведома системы, обязательно "прописывается" в Главном меню. Его открывают щелчком на кнопке Пуск, далее открывают меню Программы и в нем находят нужное приложение (для запуска один щелчок).

4. Запуск приложения из Проводника. Пуск - Проводник. На левой панели находим нужную папку, открываем ее, и ДЩ по значку приложения.

Открытие документа (1, стр. 162)

Документ – это и есть данные. Документ (в отличие от программы - приложения) не может "работать", но его можно открыть, просмотреть и изменить.

Документ можно открыть для работы с ним, это происходит вместе с запуском приложения, в котором он был создан. Это приложение называют родительским. Система определяет его по расширению имени файла.

1. Открытие документа с Рабочего стола. Если на РС есть значок документа, то ДЩ на этом значке откроет документ и родительское приложение.

2. Открытие документа из окна папки. ДЩ по значку.

3. ОД перетаскиванием. Значок документа перетаскивается на значок приложения и там отпускается, этот метод применяют, если есть несколько приложений для работы с документом и надо выбрать одно.

4. Открытие документа из контекстного меню. ЩПКМ на значке документа - команда  открыть.

5. Открытие документа из меню Документы. Система W-95 "помнит" 15 последних документов, с которыми выполнялась работа. Их список хранится в Главном меню: Пуск\Документы. Документ открывается одним щелчком.

6. Открытие документа из Проводника. Разыскав документ с помощью Проводника, его можно открыть ДЩ на значке, перетаскиваем на значок приложения, или с помощью контекстного меню.   
Создание новых объектов (1, стр. 176)

Создание новой папки и документа 
Для того, чтобы создать объект (папка, документ) надо щёлкнуть на том месте, где он должен быть (в окне папки, на РС), ПКМ, появляется контекстное меню, выбираем команду Создать, открывается вложенное меню. Для создания папки выбираем пункт Папка, для создания файла – пункт Файл. В результате создаётся соответствующий значок. Имя нового объекта вводят с помощью клавиатуры. Ввод имени завершают нажатием клавиши ENTER.
Если имя объекта неудачно, его можно изменить, для этого щёлкнуть на значке объекта ПКМ и выбрать в контекстном меню пункт Переименовать, или выделить значок и щёлкнуть ЛКМ на имени; самый быстрый способ – выделить значок и нажать клавишу F2.

Создание ярлыка

2 способа создания ярлыков:

1. С помощью специального перетаскивания. После него открывается меню, в нём выбирается команда Создать ярлык (и). После этого создаётся ярлык, название которого начинается со слов Ярлык для ... Потом можно переименовать.

2. Для автоматического создания ярлыка надо щёлкнуть ПКМ на свободном от значков месте и выбрать в контекстном меню пункт Создать – Ярлык. При этом открывается окно мастера Создания Ярлыка. В командную строку мастера следует вписать путь поиска объекта, для которого создаётся ярлык (с помощью кнопки Обзор), потом Далее, открывается окно выбор названия программы, вводится имя и щелчок по кнопке Готово новый ярлык создан.

Перемещение объектов (1, стр. 168)

Перемещение объектов требуется для наведения порядка (перемещают между окнами папок, РС и окном Проводника)

1. Перемещение перетаскиванием. 

При нажатой ЛКМ можно перемещать объекты в пределах одного диска, если папка-источник и папка-источник на разных дисках, то при перетаскивании происходит копирование (знак (). Перемещение можно выполнить, если нажать клавишу SHIFT.

Специальное перетаскивание: ПКМ ( команда Переместить
2. Перемещение кнопками панели инструментов. 

В окне-источнике щелкнуть по кнопке Вырезать а в окне-приемнике - на кнопке Вставить (объект переносится через буфер обмена).

3. Перемещение командами строки меню.
.В окне-источнике – команда: Правка/Вырезать, а в окне-приемнике команда: Правка/Вставить. То же относится и к окну Проводник.

4. Перемещение с помощью контекстного меню.
На значке объекта щелкают ПКМ. В контекстном меню выбирают пункт Вырезать. В другом окне на свободном месте тоже щелкают ПКМ и выбирают пункт Вставить. Это удобно использовать при работе с РС, так как у него нет ни командных кнопок, ни строки меню.

5. Перемещение командами клавиатуры. 

CTRL+X удаляют выделенные объекты в буфер обмена, CTRL+V - вставляют в новое место.

Копирование объектов (1, стр. 170)

1. Копирование перетаскиванием. Если копирование происходит с одного диска на другой, то объект перетаскивают мышью. Для копирования в пределах одного диска при перетаскивании нажимают CTRL.

Можно копировать специальным перетаскиванием; в меню выбирается пункт Копировать. 
2. Копирование кнопками ПИ.

В одном окне щелчок на кнопке Копировать, в другом – на кнопке Вставить. То же в окне Проводника. 

3. Копирование командами меню.

В окне-источнике – команда: Правка/Копировать, в окне-приёмнике – Правка/Вставить. То же в окне Проводника.

4.Копирование с помощью контекстного меню.

ЩПКМ(меню(пункт Копировать. В окне-приёмнике ЩПКМ на свободном месте, пункт Вставить. 

5.Копирование командами клавиатуры.

СТRL+C копирует объекты в буфер обмена, CTRL+V вставляет их в новое место.

Удаление объектов (1, стр.172)

В W-95 при удалении все объекты с диска помещаются в Корзину. Физически эти объекты существуют, но помечаются, как «удаленные».

1.Удаление перетаскиванием.

Значок объекта перетаскивается на значок Корзины или в окно Корзины.

2.Удаление кнопками ПИ.

Кнопка Удалить. При этом появляется предупреждающее сообщение. Подтверждение – щелчок на кнопке Да.

3.Удаление командами меню. Файл - Удалить.

4.Удаление из контекстного меню. Если Корзина закрыта другими объектами, то ЩПКМ на объекте. В меню выбирают пункт Удалить.

5.Удаление с помощью клавиатуры. Достаточно выделить объект ЛКМ и нажать клавишу DEL.
После подтверждения объект оказывается в Корзине.

Этими способами удаляют только данные, приложения W - 95 удалять т. о. нельзя! 

Групповые операции 

Для выполнения групповой операции объекты необходимо выделить. Есть несколько способов выделения.

1. Выделение отдельного объекта. Объект можно выделить одним щелчком мыши.

2. Групповое выделение объектов. 

а) Можно выделить протягиванием, нажимаем левую кнопку и двигаем мышь – при этом пунктирная рамка прямоугольника обозначает "зону захвата". Объекты, попадающие в эту зону, выделяются (это приём можно использовать на рабочем столе в окне папки или в окне Проводника);

б) Если объекты располагаются подряд, то при нажатой клавише Shift щёлкаем левой кнопкой мыши по первому и последнему объекту группы.

в) Если объекты расположены не подряд, то выделяются щелчком при нажатой клавише CTRL, повторный щелчок снимает выделение объекта.

3. Всеобщее выделение. В меню окна папки выбираем: Правка/Выделить всё (CTRL + A).

