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ВВЕДЕНИЕ

А кти ви зац и я п роц ессов  форм и рован и я п оли ти чески х, 
экономических, управленческих структур общ ества выдвинула на одно из 
самы х приоритетн ы х мест проблему информационного обеспечен ия 
жизнедеятельности республики.

В условиях становления суверенного государства и перехода к 
ры ночной экономике сущ ественно изменился спектр функций и задач, 
реш аемый органами законодательной и исполнительной власти, происходит 
перенос тяжести в реш ении задач регионального развития и управления 
непосредственно на соответствую щ ие структуры  регионов, переход от 
и ерархи ч еского  уп равлен и я к корпорати вн ом у. В новы х услови ях 
хозяйствования кардинально меняю тся принципы управления народным 
хозяйством, отнош ения между государством и производителем, происходят 
перемены  в содерж ании функционирования информационны х систем 
отдельны х звеньев экономики, центральны х и региональны х органов 
управления. Эти обстоятельства вызываю т изменение информационных 
потребностей в общ естве, содержания и направленности информационных 
потоков. Происходит резкое возрастание потребностей органов управления 
и субъектов экономической деятельн ости  в получении объективной, 
достоверн ой  и своевремен ной  экономической, конъю нктурной, 
статистической, экологической, социально-демографической и другой 
информации о реальном положении дел в тех или иных отраслях, регионах, 
на предприятиях и т.д.

В настоящ ее время мировое сообщ ество переходит на качественно 
новый этап развития. Коммуникации, Internet и информатика невероятно 
быстро входят в традиционные сферы услуг и производства. Повыш ение 
эффективности, высокая скорость и гибкость производства -  вот некоторые

из следствий внедрения передовых информационных технологий.

Сущ ествую щ ая система информационного обеспечения 
жизнедеятельности республики оказалась недостаточно подготовленной к 
соответствую щ им новы м политическим и социальн о-экономическим 
условиям и требует приоритетного развития и соверш енствования. Созданные 
на базе разнообразных, большей частью  устаревш их программно-аппаратных 
средств и н еун и фи ц и рован н ы х реш ен и й , и н форм ац и он н о­
телекоммуникационные системы функционирую т, в основном, в интересах 
отдельны х государственны х органов управления и, как правило, без 
необходимого взаимодействия, что приводит к дублированию  работ по 
разработке и соверш енствованию  систем, избыточности в сборе первичной 
информации.
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Имею щ иеся информационные ресурсы характеризую тся:

- тематической и функциональной неполнотой;
- низким качеством и отсутствием сертификации;

- отсутствием достоверных сведений о количественных и качественных 

характеристиках созданных информационных ресурсов.
Имею щиеся средства телекоммуникационного доступа к базам данных 

характеризую тся разнотипностью  оборудования и несописованностью  

протоколов.
Таким образом, возможность доступа к информации, как правило, 

ограничивается ее ведомственной принадлежностью , отсутствием единой 

телекоммуникационной системы и определяется зачастую  должностны м 

положением и статусом пользователя. Остается не решенной проблема 

доступа к территориально отдаленным информационным ресурсам. Реш ение 

проблем ведомственной разобщ енности различных информационно­

телекоммуникационных систем, организации их взаимодействия в целях 

повсеместного и полного удовлетворения информационных потребностей 

органов управлен ия возмож но только путем формирования единого 

информационного пространства республики.

Реш ение задач информатизации системы  государственного 

управления с единых методических и технологических позиций позволит 

построить такую  информационную  инфраструктуру, которая обеспечит в 

значительной степени и реш ение других проблем в сфере информатизации, в 

том числе проблему интеграции в мировое информационное пространство.

Реализация работ по формированию  и развитию  информационного 

простран ства орган ов государствен н ого управлен и я долж на 

осущ ествляться в рамках комплекса целевых научно-технических программ 

по отдельным направлениям. Основным координирую щим элементом должен 

стать  механ изм государствен н ого заказч и ка в целом по проблем е, 

обеспечиваю щий разработку и координацию  исполнения государственной 

программы  комплексной информатизации орган ов государственного 

управления, экспертизу проектов, формирование инвестиций в ее реализацию, 

распределение и контроль за их рациональным использованием.

Согласно постановлению  Правительства РК от 4.04.2000 г. № 492 «О 

развитии единого информационного пространства в Республике Казахстан и 

создан ии  закры того акц и он ерн ого об щ ества «Н ац и он альн ы е 

информационные технологии», было зарегистрировано ЗАО «НИТ» со 100% 

государственным пакетом акций. Указом Президента РК от 14 марта 2000г. 

№ 359 «О Государственной программе обеспечения информационной 

безопасности РК на 2000-2003 годы» поручено подготовить проект Закона
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«Об информации и информатизации». Ведется работа по созданию  системы 

единого электронного докумен тооборота в соответствии  с п.4 Указа 

Президента РК от 31 июля 2000 г. № 427 «О мерах по улучш ению  работы 

государственного аппарата, борьбе с бю рократизмом и сокращ ению  

документооборота».

В Г осударственн ой  программе формирован ия и развития 

национальной информационной инфраструктуры Республики Казахстан (март 

2001 г.) поставлены  следую щ ие ближайш ие задачи по информатизации 

государствен н ы х орган ов  уп равлен и я: м он и тори н г состоян и я

информационно-телекоммуникационны х систем; создание стандартов 

электронного обмена данными; внедрение электронной инфраструктуры 

государствен н ы х орган ов ; и н теграц и я и н форм ац и он н о­

телекоммуникационны х систем государственны х финансов; создание 

государственных баз данны х «Ф изические лица», «Ю ридические лица», 

«Ресурсы Казахстана»; мониторинг социально-экономического развития.

Основными проблемами на пути создания единого информационного 

пространства Республики Казахстан и в, первую  очередь, формирования 

информационного пространства органов государственного управления 

являются:

- несогласованность действий различных органов государственной 

власти в вопросах информатизации;

- неопределенность координирую щего органа.

Однако процесс информатизации государственных органов начался и 

набирает обороты . Реализация Г осударственной программы  развития 

информационной инфраструктуры  Республики Казахстан ещ е более 

интенсифицирует этот процесс. Государственным служащим необходимо 

овладеть теми информационными технологиями, которые имею тся в их 

распоряжении уже сегодня. Помочь в этом и призваны приведенные ниже 

методические указания по применению  современных программных продуктов 

фирмы Microsoft - приложений Office 2000. Применение данных программных 

продуктов намного увеличит производительность труда государственных 

служащих и других специалистов, связанных с переработкой больших объемов 

информации.

В настоящих методических указаниях приведены: сведения о среде 

Windows; возможности и общие сведения о правилах работы Office-2000; 

порядок работы с текстовым редактором Word-2000. Остальные наиболее 

популярные и полезные для государственных служащих приложения Office- 

2000 приведены  в учебном пособии «Современны е информационны е 

технологии», выпущ енном в 2001 году.
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Настоящ ие методические указания предназначены для слуш ателей 

Академии государственной службы при Президенте РК, которые не владею т 

навыками работы на компьютере. При этом обучаю щ ийся может работать с 

приложениями в интерактивном режиме, постоянно сверяя полученный 

результат на экране монитора с приведенны ми в пособии рисунками. 

Методические указания составлены так, чтобы обучаю щийся мог работать с 

программами сразу же, садясь за компью тер, не изучая предварительно 

рассматриваемый материал (это довольно скучное занятие, которое к тому 

же занимает достаточно больш ое время).
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1. ВВЕДЕНИЕ В WINDOW S 98



1.1. Введение в W indows 98

W indows 98 -  это дальнейш ее развитие популярной операционной 
системы Windows 95. Windows 98 предоставляет пользователям значительно 
больше средств и возможностей, чем Windows 95.

В числе новых возможностей:

упрощ ение работы  с И нтернетом и возмож н ость  оперативного 
обновления операционной системы с помощью  этой сети;
- встроенная поддержка больш его числа периферийны х устройств, 
подклю чаемых к компьютеру, в том числе сканеров и стримеров;

упрощение процесса установки системы и поддержания ее в рабочем 
состоянии;

- возможность подклю чения к компью теру нескольких дисплеев и 
использование их как единого рабочего пространства;
- новый метод дефрагментации дисков, обеспечиваю щ ий ускорение 
загрузки программ;

возможность настройки на запуск программ двойным или одиночным 

щелчком.

В основе операционной системы  Windows леж ит возмож ность 
одновременной работы с несколькими программами (многозадачность). 
Каждая программа для вывода информации использует отдельное окно. Окно 
-  это прямоугольная область, использую щаяся для отображения данных или 
для запуска программы.

1.2. Использование мышки

М ы ш ь -  это координатное устройство, использую щ ееся для связи с 
компьютером. При работе с Windows 98 рекомендуется использовать мыш ь 
фирмы Microsoft или другую совместимую  двух- или трехкнопочную  мышь.

Основной функцией мыш и является управление указателем мыши. 
Указатель мы ш и -  это графический элемент, который можно передвигать 
по экрану. Его используют как инструмент для выбора объектов на экране 
(таких, как значки и меню ), выделения и перемещ ения текста, работы  с 
пунктами меню  и т.д..

Для удобства работы положите мыш ь на ровную  поверхность, а лучш е 
-  на специальный коврик. Подвигайте ею, наблюдая за экраном. Стрелка на 
экране при этом тоже движется, повторяя все перемещения мыши.

В портативны х компью терах для управления указателем часто 
используется трекбол, который напоминает перевернутую мышь. Вы вращаете 

шарик, и указатель мыши передвигается по экрану.
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И сп оль зован и е кн оп ок м ы ш и . Различны е типы  мы ш и имеют 
различное число кнопок. По умолчанию  левая кнопка считается основной. 
Основная кнопка называется также кнопкой выбора/перемещ ения, потому 
что она используется для выбора и перемещ ения объектов на экране, операции 
выполняю тся следую щим образом:

* В ы бор объекта: поместите курсор мыши на объект и щелкните, 
левой кнопкой один раз.

* О ткры ти е объекта: выполнить двойной щелчок на значке объекта.
* Перемещ ение объекта по экран у: для этого подведите указатель 

мыши к элементу, затем нажав кнопку мыши и, не отпуская переместите мышь,

то изменится местоположение объекта.

П равая кн опка н азы вается дополн и тельн ой , а такж е кнопкой 
контекстного меню . Если навести указатель мыш и на объект и щ елкнуть 
правой кнопкой мыши, то на экране появится контекстное меню  с командами 
для дальнейш его выбора. При наведении на некоторые элементы указатель 
мыш и принимает вид кисти руки. В этом случае одинарный щ елчок на 
элементе вызывает переход к объекту, связанному с данным элементом.

1.3. Запуск  W indows 98 и выход из нее

В клю чите компью тер. Через некоторое время, требую щ ееся для 
загрузки, на экране появится изображение, показанное на рис. 1.2.

Перед вы клю чением компью тера необходимо заверш ить работу 
Windows 98. Вот как это делается.

1. Наведите указатель мыш и на кнопку Пуск / Завершение работы .
2. В ц ен тре экран а появится окно Заверш ен ие работы  W indows 

(см.рис. 1.1). Щелкните на круге перед словами «выклю чить компью тер», а 

затем на кнопке ОК.

Рис. 1.1 Заверш ение работы Windows



3. После этого Windows проверяет, все ли внесенны е документы  
изменения были сохранены, и если нет, то предлагает вам их сохранить. Затем 
появляется экран с сообщением «Заверш ение работы Windows». В это время 
Windows сохраняет свои настройки и должным образом закрывает все файлы.

4. Когда работа Windows будет заверш ена, на экране дисплея появится 
сообщение: «Теперь питание компью тера можно отклю чить». Только после 
этого можно выклю чить компью тер. Компью теры новых моделей в этот

момент сами автоматически выклю чаю тся.

1.4. Основные элементы интерфейса W indows 98.
Рабочий стол

То, что появляется на экране по окончании загрузки операционной 
системы Windows 98, есть не что иное, как своего рода письменный стол 
(разумеется, виртуальный), на котором можно поддерживать порядок, но 
можно и не делать этого, -  все, как в реальной жизни. Поэтому такой 
виртуальный письменный стол и называю т рабочим столом (см.рис. 1.2).

быстрого запуска Панель задач Рабочий стол

Рис. 1.2 Рабочий стол

В Windows 98 на рабочем столе располагаю тся панель задач, значки 
программ и документов (пиктограммы), откры ты е вами окна и ярлыки.
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Преимущ ества такого способа хранения документов и объектов очевидны: 
доступ к скрываю щ имся за пиктограммами и ярлыками приложениям или 
документам можно получить в лю бое время без предварительного поиска. 
Рабочий стол постоянно находится перед глазами пользователя, поэтому 
расположенные на нем пиктограммы и ярлыки всегда доступны.

Папки. Папки являю тся средством организации и представления 
системных ресурсов компью тера. Папка может содержать другие папки, 
программы, а также такие объекты, как, например, принтеры и диски. Объекты 
в папке представляю тся значками, и кажды й значок имеет название, 
расположенное ниже него. Для того чтобы откры ть папку, запустить 
программу, откры ть  докумен т, достаточ н о дваж ды  щ елкн уть  на 
соответствую щ ем значке.

Для того чтобы добавить папку на Рабочий стол, нужно выполнить 
следую щие действия:

1. Установите указатель мыши на свободном месте Рабочего стола и 
щелкните правой кнопкой;

2. Из контекстного меню выберите пункты Создать/Папка. На рабочем 
столе появится новая папка;

3. Задайте имя и нажмите Enter.

По умолчанию  рабочий стол вклю чает в себя две специальные папки -  
Мой компьютер и Сетевое окружение. Папка Мой компьютер содержит 
ссылки на определенные составляю щ ие компью тера, такие, как дисководы, 
удаленны й доступ к сети, принтеры  и панель управления. Вы можете 
использовать значок Мой компьютер п я  просмотра параметров системы, 
управления файлами, а также установки и настройки принтеров.

Папка Сетевое окружение обеспечивает быстрый доступ к сетевым 
ресурсам, если данный компью тер подсоединен к сети. Эти сетевые ресурсы 
вклю чаю т диски и принтеры, установленные на других компью терах в сети, 
которые предоставлены на общ ее пользование.

Корзина - это специально выделенное пространство на жестком диске, 
которое используется для хранения ненужных (удаленных) файлов. На самом 
деле файлы не исчезнут из компью тера до тех пор, пока вы не очистите 
корзину. Это дает возможность восстановить файл, если вы удалили его 
случайно.

Чтобы восстановить файл из корзины, выполните следую щие простые 
действия:

1. Щелкните два раза на значок Корзина.

2. Прокрутив список удаленных файлов, найдите тот, который вам 
нужно восстановить.

3. Щелкните правой кнопкой мыш и найденный файл и выберите в 
контекстном меню  команду Восстановить.
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Файл будет восстановлен на своем исходном месте.

Мои документы  -  эта пака используется для хранения всех документов. 
Какой бы документ вы не сохраняли, Windows 98 сразу предлагает вам 
сохран и ть  свой докум ен т в папку М ои  д о ку м е н ты . Создав эту 
использующуюся по умолчанию  папку, Windows 98 помогает вам сэкономить 
время при поиске потерявшихся файлов.

Я рл ы ки  -  это значки, обеспечиваю щ ие связь  с программами, 
имею щимися в вашей системе. Вместо того, чтобы помнить о том, где в 
системе находится каждая конкретная программа, Вы можете создавать на 
рабочем столе ярлыки, которые позволят вам вы звать все прикладны е 
программы  из единого места. У значка ярлы ка в левом нижнем углу 
изображена маленькая стрелка.

Вот как можно создать ярлык, используя контекстное меню  Рабочего
стола:

1. Установите курсор мыш и на файл или объект, для которого хотите 
создать ярлык и щелкните правую  кнопку. Появится контекстное меню .

2. Выберите в контекстном меню  команду Создать  ярлык;

3. Перетащ ите ярлык на Рабочий стол.

П ан ель  задач обеспечивает другой способ откры тия программ и 
документов, а также доступ к объектам, которые уже были открыты. Главное 
меню  Пуск на панели задач позволяет получить доступ к программам, 
документам и другим объектам.

Помимо меню  Пуск на панели задач располагаю тся кнопки окон всех 
папок и программ, открытых на данный момент. Для выбора окна необходимо 
щелкнуть на его кнопке на панели задач. При этом окно перемещ ается на 
передний план и с ним можно работать. Если же окно находится на переднем 
плане, то оно свернется в эту кнопку.

Рядом с кнопкой П уск находится панель бы строго запуска. По 
умолчанию  в ней находится четыре кнопки, но можно добавит к ним кнопку 
лю бой программы или документа. Достаточно только перетащ ить нужный 
значок на эту панель.

По умолчанию П анель задач появляется в самой нижней части экрана, 
но вы можете расположить ее на лю бом краю экрана, перетащив на новое 

место с помощью мыши.

1.5. Работа с окнами W indows 98

Каждая используемая вами программа работает в окне. Все окна очень 
похожи друг на друга и после того, как вы познакомитесь поближе со 
строением окна, у вас не будет трудностей с переходом от одного вида окна к
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другому.
Если при работе с Windows 98 выполнить щелчок на кнопке вы зова 

системного меню, расположенной в левом верхнем углу лю бого окна, 
откроется системное меню, в котором содержатся команды, предназначенные 
для выполнения различных операций с окном. На кнопке системного меню  в 
W indows 98 обы чн о отображ ается пиктограмма соответствую щ его 
приложения.

Верхняя строка лю бого окна, содержащ ая имя приложения, называется 
строк ой  заголов к а. Строка заголовка огран и чен а с обеих сторон  
стандартными кнопками: слева кнопка вызова системного меню , справа 
кнопками управления размерами окна. Вспомогательной функцией строки 
заголовка является функция перемещ ения окна. Чтобы переместить окно на 
экране, нужно перетащ ить строку заголовка этого окна и вместе с ним 
перемещ ается его содержимое. Развернутое окно перемещ ать невозможно -

ему просто некуда перемещ аться.

Следую щая строка-строка меню . Это главная панель Windows-окна, 
на которой указаны основные команды этой программы. Когда вы открываете 
одно из меню в строке меню, на экране раскрывается список соответствующих 
команд. Вы можете выбрать лю бую  из этих команд.

П анель инструм ентов  предусмотрен а не в каж дой W indow s- 
программе, она встречается в программах, работаю щих под Windows. Панель 
инструментов -  это совокупность кнопок, представляю щ их определенные 
команды. Щелкнув по кнопке, можно выполнить соответствую щ ую  команду.

Диалоговое окно появляется после выбора команды меню , название 
которой сопровождается многоточием (...). Многоточие свидетельствует о 
том, что выбранная команда требует ввода дополнительной информации -  
только после этого она может быть выполнена программой.

Если строка заголовка окна синего цвета, то окно н азы вается 
активным, а все остальные окна в данный момент называю тся пассивны ми.

Рассмотрим кнопки управления размерами окна:

' Щ елчок на этой кнопке сворачивает окно на панель задач, вы
можете в лю бое время открыть это окно снова, выполнив щелчок 
на кнопке имени окна в панели задач.

П ]  Эта кнопка предназначена для отображения окна в полноэкранном

представлении.

С помощ ью  этой кнопки можно отобразить окно в уменьшенном 

виде.

^ X j  Если выполнить щелчок на этой кнопке, окно тут же закроется.
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1.6. Контекстное меню

Если сделать щелчок правой кнопкой мыши на любом объекте Windows 
98, на экране появится контекстное меню, содержащ ее только те команды, 
которые могут быть применены к этому объекту. Например, команду Печать, 
можно вызвать при работе с текстовым или графическим документом, но не 
с видеодокументом. Для видеодокумента, в свою очередь, применима команда 
«В оспроизведение», которую  вы не найдете в контекстном меню  ни 
текстового, ни графического документа.

Чтобы получить подробную  информацию  о том или ином объекте, 
нужно вы полнить на нем щ елчок правой кнопкой мы ш и и вы брать в

открывшемся контекстном меню  команду Свойства.

Кнопка системного Заголовок Строка меню Панель инструментов Кнопки

меню

Строка состояния Текущее открытое окно

Рис. 1.3

Контекстные меню очень удобны, поскольку они позволяю т отказаться 
от бесконечных поисков команд в системе меню . Например, если нужно 
изменить фон экрана монитора, достаточно вызвать контекстное меню  и 
выбрать команду Свойства. После этого будет открыто диалоговое окно, в 
котором можно изменить свойства экрана. Команды контекстного меню  
позволяют также копировать, удалять и переименовывать ярлыки, файлы и 
пиктограммы.

Чтобы изменить способ представления списка файлов, надо
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Файлы и папки на рис. 1.4 отображены с помощью  крупных значков. 
Это лиш ь один из многих способов представления файлов и папок. Чтобы 
изменить способ представления списка файлов, откройте меню  Вид и 

выберите подходящ ий вариант представления:

* Крупные значки,
* Мелкие значки,
* Список или
* Таблица -  в этом случае указывается имя файла, его размер, 

тип и дата последней модификации.

Рис. 1.4 Отображение с помощью  крупных значков

1.7. Упорядочение пиктограмм на рабочем столе и 

окнах W indows 98

Пиктограммы на рабочем столе и окнах Windows 98 обеспечиваю т 
быстрый доступ к наиболее часто используемым вами программам. Однако 
если пиктограммы будут хаотично разбросаны  по рабочему столу, вы будете 
испытывать затруднения каждый раз при поиске нужной вам пиктограммы.

Если вы хотите быстро и красиво упорядочить пиктограммы на рабочем 
столе, воспользуйтесь следую щей процедурой:

1. Щелкните правой кнопкой мыш и на рабочем столе (окне) и выберите 
в контекстном меню  пункт Упорядочить значки.

2. В каскадном меню , которое появится на экране, выберите одну из 
следую щих команд.
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* По имени. Упорядочивает значки в алфавитном порядке.
* По типу. Упорядочивает значки по их типу (расш ирению  имени 

соответствую щ его файла).
* По размеру. Упорядочивает значки по размеру соответствую щ его

файла.
* По дате. Упорядочивает значки по дате создания или последнего 

изменения соответствую щ его файла.
* Автоматически. Упорядочивает значки автоматически. Если вы 

добавляете новый значок, она автоматически выравнивается в ряд с другими

значками.

1.8. Программа Проводник

Программа Проводник позволяет пользователю  управлять файлами и 
программами, также в Проводнике информация представляется наглядно. 
Окно программы Проводник разделено на две части: в левой по умолчанию  
отображается иерархическое дерево папок и устройств, в правой -  содержимое 
выбранной папки или устройства.

Запуск программы Проводник.

Запустить программу проводник можно несколькими способами.

1. Пуск / Программы / Проводник.
2. Запуск с использованием контекстного меню : Выполните щ елчок 

правой кнопкой на значке лю бой папки  или на кнопке Пуск, и выберите 
подменю команду Проводник.

После этого на экране появится окно программы Проводник.

Как найти файл или папку в окне программы Проводника. Найти 
нужный файл или папку в Windows 98 быстрее всего можно с помощ ью  
программы Проводник. Простота поиска объектов в окне этой программы 
достигается благодаря наличию  в нем иерархического дерева папок и 
устройств.

В левой части окна Обзор всегда отображается иерархическое дерево 
папок и устройств, которое позволяет с помощью  щелчка мыш ью  отобразить 
на экране содержимое любого доступного системе запоминаю щего устройства 
или папки.

Если отметить в левой части окна программы Проводник значок 
какого-то запоминаю щ его устройства, то в правой части отобразится

содержимое корневого каталога этого запоминаю щ его устройства. (Рис. 1.5)
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Рис. 1.5 Окно программы Проводник

Обратите внимание на то, что в левой части окна значки папок, 
хранящ ихся в корневом каталоге отмеченного запоминаю щего устройства, 
не отображаю тся. Это сделано для наглядности представления информации 
в левой части окна Обзор. Чтобы перейти на следую щий уровень иерархии, 
необходимо вы полнить щ елчок на символе «+» рядом с пиктограммой 
соответствую щ его запоминаю щ его устройства и т.д. в результате можно 
получить доступ к нужному документу или папке.

В иерархическом дереве каждая папка представлена отдельны м 
значком, которая является стилизованным изображением папки для бумаг. 
Если папка в данный момент отмечена, цвет и значок меняю тся -  папка из 
закрытой превращ ается в открытую .

1.9. Комбинации клавиш

Работать с программой Проводник удобнее всего посредством мыши. 
Однако разработчики Windows 98 позаботились и о тех пользователях, которые 
предпочитаю т «общаться» с операционной системой посредством клавиатуры. 
Кстати, это довольно удобно, особенно для пользователей, часто работаю щих 
с портативным компью тером. В следую щей таблице приведены клавиши и 
комбинации клавиш , с помощ ью  которых можно выполнять различны е 
операции в окне Обзор.
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Нажмите...
[Ctri+Z]
[Ctrl+XI
[Ctri+C]
[Ctrl+V|
(объекты)
[+] (на цифровом 
блоке клавиатуры)

[-] (на цифровом 
блоке клавиатуры)

[*] (на цифровом 
блоке клавиатуры)

[Ctrl+A]

[Del]

[Shift+Del]

A...Z

[F2]
[F3]
[F4]
[F5| или [Ctrl+R] 
[F61 или [Tab]

[Shift+F6] или 
[Shift+Tab]

[F10]

чтобы...
отменить последнее действие или операцию  
вырезать отмеченный объект (объекты) 
скопировать отмеченный объект (объекты) 
вставить скопированный (вырезанный) объект

отобразить в иерархическом дереве пиктограммы
папок, содержащ ихся в соответствую щ ей папке или
на соответствую щ ем устройстве
скрыть в иерархическом дереве пиктограммы папок,
содержащ ихся в соответствую щ ей папке или на
соответствую щ ем устройстве
отобразить в иерархическом дереве пиктограммы
всех папок (вклю чая подпапки), содержащ иеся в
соответствую щ ей папке
или на соответствую щ ем устройстве

отметить пиктограммы всех файлов и папок,
содержащ ихся в текущей папке или на текущем
запоминаю щ ем устройстве
удалить все файлы и папки, пиктограммы которых 

отмечены (т.е. поместить их в папку Корзина) 

сразу же удалить все файлы и папки, пиктограммы 
которых отмечены, не помещ ая их в папку Корзина 
отметить пиктограмму следую щ ей папки (или 
следую щего файла), имя которой начинается с 
соответствую щ его символа 
переименовать файл или папку 
осущ ествить поиск файла или папки 
открыть поле списка Адрес панели инструментов 
обновить содержимое окна

осущ ествить последовательное переклю чение между 
полем списка панели инструментов, левой частью  
окна программы Проводник и правой частью  этого 
же окна (перемещ ение осущ ествляется в 
направлении против часовой стрелки) 
осущ ествить последовательное переклю чение между 
полем списка панели инструментов, правой частью  
окна программы Проводник и левой этого же окна 
(перемещ ение осущ ествляется в направлении по 

часовой стрелке) 

активизировать строку меню
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открыть папку, расположенную  в дереве каталотов 
на один уровень выш е текущего 
переместиться соответственно вверх или вниз по 
иерархическому дереву 
открыть папку
просмотреть длинные списки файлов и папок 
открыть контекстное меню  отмеченного объекта 
выбрать верхний файл (папку), видимый на экране, 
или осущ ествить прокрутку содержимого окна 
программы Проводник на одну страницу вверх 
выбрать нижний файл (папку), видимый на экране, 
или осущ ествить прокрутку содержимого окна 
программы Проводник на одну страницу вниз 
выбрать первый файл (папку) в списке 
выбрать последний файл (папку) в списке 
открыть папку, из которой вы переш ли в текущую  
папку
открыть следую щ ую  папку из числа ранее 
просмотренных (вы сможете воспользоваться данной 
комбинацией клавиш  лиш ь в том случае, если, открыв 
какую -либо папку, вы с помощью  комбинации 
[A lt+<—  ] или кнопки Назад панели инструментов 
уже переходили в одну из ранее открывавшихся папок)

открыть окно Упорядочить избранное, позволяю щее 

быстро выполнять различные операции с файлами, 

хранящ имися в папке Избранное 
открыть окно Найти: Все файлы, с помощью  которого 
можно найти нужные файлы, документы или папки

Средства, облегчающие поиск папок
В системе Windows 98 сущ ествует ряд средств, позволяю щих быстро 

найти и открыть нужную  папку. Чтобы найти папку, о местонахождении 
которой вы забыли, выполните команду Пуск / Найти / Файлы и папки или 
наж мите комбинацию  клавиш  [W in+FJ. В поле Имя откры вш егося 
диалогового окна введите имя искомой папки или файла, а в поле Где искать 
укажите имена всех дисков, имею щихся в ваш ей системе, и нажмите кнопку 
Найти. В ыбрать нужные папки и устройства позволяет кнопка Обзор. 
В результате нужная папка будет мгновенно найдена и ее пиктограмма 
отобразится в нижней части окна. Выполните щелчок на этой пиктограмме, 

чтобы просмотреть содержимое необходимой вам папки.

[Backspace] 
или [<— ] 

[ j , ]  или [/|Ч

А  ,

[Ctrl + и

[Shiit+Fid]
[PgUp]

[PgDn]

[Home]
[End]
[A lt+<—  ]

[AIt+ —^.]

[Ctrl+B]

[Ctrl+F]
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1.10. Работа с папками, файлами и док ументами

В Windows 98, как и в других операционны х системах, данны е, 
полученные в результате работы с прикладной программой, хранятся в файле. 
Файл можно сохранить на дискете, на жестком диске или на компакт - диске.

В W indows 98 все файлы , создан н ы е при помощ и W in d o ws- 
приложения, называю тся документами. Например, с помощью  текстового 
редактора создается текстовый документ, с помощью  графического редактора 
-  графический и т.д.

В W indow s 98 каж дое п ри лож ен и е раб отает с докум ен там и  
определенного типа. Определить тип документа можно по расш ирению  имени 
файла, в котором хранится документ. Расш ирение имени файла состоит из 
трех символов, отделенных от имени файла символом точки. Так, например 
текстовые файлы обычно имею т расш ирение TXT, DOC, RTF, а исполняемые 
файлы EXE, СОМ  или ВАТ. Все документы одного типа отображаю тся в 
Windows 98 с помощ ью  одной и той же пиктограммы, с которым связан 
документ данного типа.

Обы чно при сохранении документа приложение автоматически  
присваивает создаваемому файлу нужное расш ирение.

Прежде чем работать с определенными объектами, их необходимо 
маркировать. М а р к и р о в ка  гр у п п ы  фай л о в  располож ен н ы х рядом 
выполняется следую щ им образом: маркируйте первый объект, нажмите 
клавишу Ctrl и, удерживая ее нажатой, маркируйте другие объекты.

М аркирован и е всех файлов и пап ок выполняется так: необходимо 

выбрать в окне папки команду П равка /  В ы делить  все.

Копирование и перемещ ение объектов.
Чтобы скопировать какой-либо объект (файл, папку, ярлык) в Windows 

98, необходимо выполнить следую щ ие действия:
1. Открыть папку, содержащую  объект-оригинал, затем папку, в которую 

должна быть помещ ена копия объекта; расположить оба окна таким образом, 
чтобы они были видны на экране одновременно.

2. Отметить нужный объект (объекты) и переместить его, удерживая 
нажатой клавишу [C trl], в целевую  папку.

3. Как только кнопка мыш и и клавиш а [Ctrl] будут отпущены, Windows 

98 создаст копию объекта.

Кроме того, объект может быть скопирован и путем перемещ ения в 
целевую папку. При этом нажатой правую  кнопку мыши, а в появивш емся 
контекстном меню  команду Копировать . Если вы выберете в контекстном 
меню  команду П ереместить , то объект будет не скопирован, а перенесен в
целевую папку.
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