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Turinys

1. “My Computer” objektas: aktyvavimas ir judėjimas po jį.

2. “Windows Explorer” aktyvavimas:

a) judėjimas po sąrašą “Tree”.

b) judėjimas po sąrašą “List”.

3. Kataloge esančių objektų išdėstymo tvarka.

4. Papildoma informacija apie katalogą ir failą.

5. Disko pavadinimo keitimas.

6. Katalogų ir failų kopijavimas, perkėlimas, šalinimas.

7. Naujo katalogo kūrimas.

8. Katalogo ar failo pervardinimas.

9. Failų, išdėstytų ne eilės tvarka, žymėjimas.

10. Refresh komanda.

11. Darbas su keliais “My Computer” ir “Windows Explorer” langais.

1. “My Computer” objektas: aktyvavimas ir judėjimas po jį.
“My Computer” programa (toliau “My Computer”) yra ant darbo stalo (ang. Desktop), todėl būdami bet kurioje padėtyje norėdami iškviesti šią programą spaudžiame tokius klavišus:

1. CTRL+ESCAPE

2. ESCAPE

3. TAB

4. TAB

Pranešimas “not selected” parodo, kad objektas (ai) yra nepasirinkti, nepažymėti. Norint pažymėti kurį nors objektą esantį ant darbo stalo reikia jį pasirinkti su kursoriaus valdymo klavišais – rodyklėmis į kairę, į dešinę, į viršų, į apačią. Taip pat tai galima padaryti spaudžiant tarpo klavišą (taip daryti visuose sąrašuose). Pasirinkus norimą objektą spaudžiame klavišą ENTER.

Atsiveria “My Computer” langas, kuriame yra sąrašas (ang. List). Po jį judame, t.y. darome pasirinkimus su kursoriaus valdymo klavišais. Pasirinkus kurį nors objektą, spaudžiame klavišą ENTER – taip aktyvuodami pasirinkimą. Atsiveria dar vienas “My Computer” langas, kuriame vėl yra sąrašas. Vėl visi veiksmai kartojasi.

Norint grįžti į prieš tai esantį sąrašą reikia spausti klavišą BACKSPACE. Tai kartoti tol kol bus pasiektas pirminis “My Computer” langas.

Norint pilnai uždaryti programą “My Computer”, spaudžiame klavišų kombinaciją ALT+F4.

2. “Windows Explorer” aktyvavimas:
“Windows Explorer” iškviesti galima dviem būdais:

1. Start meniu\programs\windows explorer.

2. Windows logo key+E.

Atsiveria “Windows Explorer” langas, perskirtas per vidurį į dvi dalis. Kairėje yra sąrašas “Tree”, dešinėje “List”.

a) judėjimas po sąrašą “Tree”.

“Tree” (ang. Tree – medis) sąrašo visi objektai yra kairiajame lange ir turi dvi padėtis – arba Open (ang. Atidaryta), arba Close (ang. Uždaryta). Jei padėtis Open, tai dešiniajame lange rodomas pasirinkto objekto turinys (katalogai, failai).

Po “tree” sąrašą judame su rodyklėmis žemyn ir į viršų. Jei pasirinkto punkto padėtis Close, tai paspaudus rodyklę į dešinę punktas įgis padėtį Open. Ir atvirkščiai, jei pasirinktas punktas yra Open padėtyje, paspaudus rodyklę į kairę punktas įgis padėtį Close.

Kai pasiekiamas žemiausias katalogų lygis (level), norint “pamatyti” jo turinį, būtina spausti tabuliatoriaus klavišą (TAB) – pereiname į List sąrašą. Tada pasirinktą punktą (failą) aktyvuojame klavišu ENTER.

Paspaudus klavišų kombinaciją INSERT+T išgirsite visą kelią iki pasirinkto katalogo ar failo.

Jei punktas turi plėtinį, t.y. pavadinimo gale yra taškas ir už jo trys raidės, pvz.: *.doc, *.txt, *.mp3, vadinasi tai yra failas. Jei pavadinimas vientisas – tai katalogas (retos išimtys - katalogai gali turėti plėtinius).

Grįžimas atgal iš failų sąrašo į katalogą – spaudžiame klavišų kombinaciją SHIFT+TAB, tada rodyklės į viršų ir judame katalogais aukštyn.

b) judėjimas po sąrašą “List”.

Iškviečiame “Windows explorer” spausdami Windows logo key+E, patenkame į “Tree” sąrašą ant punkto My Computer (opened). Tada spaudžiame tabuliatorių (TAB) ir pereiname į List sąrašą. Čia “matomi” ir diskai, ir katalogai, ir failai. Pasirinkus kurį nors punktą, spaudžiame ENTER klavišą ir taip jį aktyvuojame (įeiname į vidų). Čia nepamirškite naudoti “karštų” raidžių, klavišų HOME ir END. Grįžtame atgal iš vieno katalogo į kitą (aukštesnįjį, esantį arčiau kamieno) spausdami klavišą BACKSPACE.

3. Kataloge esančių objektų išdėstymo tvarka.
Sąraše esančius objektus “Windows Explorer” vaizduoja pagal tam tikras taisykles, tam tikra tvarka, kurią galima keisti. Tai daroma meniu juostos punkto View\Arrange Icons pasirinkimais:

By Name – išdėsto katalogus ir failus abėcėlės tvarka;

By Type – išdėsto failus abėcėlės tvarka pagal plėtinį (negalioja katalogams);

By Size – išdėsto failus pagal dydį (kilobaitų skaičių) (negalioja katalogams);

By Date – išdėsto katalogus ir failus pagal sukūrimo datą.

4. Papildoma informacija apie katalogą ir failą.
Pasirinkus vieną iš failų, spaudžiame klavišų kombinaciją INSERT+8 – taip pateikiama papildoma informacija apie failą (dydis, formatas, sukūrimo laikas). Norint paskaityti šią informaciją “gabaliukais”, reikia spausti tokius klavišus:

INSERT+- (brūkšnelis - minuso ženklas) – aktyvuojame JAWS (pelytės) kursorių;

INSERT+5 – skaitome žodį ant kurio stovime (turėtų paskaityti failo vardą);

INSERT+6 keletą kartų – skaitome po žodį į dešinę (plėtinys, dydis, formatas, data);

Spaudžiame + (pliuso ženklas) kad atsisakytume JAWS kursoriaus ir vėl įjungtume PC (normalųjį kursorių).

Norint gauti daugiau papildomos informacijos apie katalogą, reikia Pasirinkti vieną iš jų ir

aktyvuoti meniu juostos punktą File\Properties. Tada spaudžiame klavišus INSERT+-, PAGEUP. Rodykle žemyn skaitome eilutes, kuriose yra išvardinta:

Type – punkto tipas – katalogas;

Location – vieta kompiuterio struktūroje (kelias);

Size – dydis (megabaitais, kilobaitais, baitais);

Contains – sudarytas iš tiek ir tiek katalogų ir failų;

MS DOS name – kaip vaizduojamas pavadinimas DOS operacinėje sistemoje;

Created – sukūrimo data ir laikas.

Paskaičius informaciją aktyvuojame PC kursorių ir spausdami klavišą ESCAPE atsisakome meniu juostos View\Properties dialogo.

5. Disko pavadinimo keitimas.
Disko pavadinimo keitimas – pasirenkame diską, aktyvuojame View\Properties meniu – “karšta” komanda ALT+ENTER. Iš karto atsiduriame rašymo laukelyje – rašome naują vardą. Patvirtiname klavišu ENTER.

6. Katalogų ir failų kopijavimas, perkėlimas, šalinimas.
Norint atlikti veiksmus su katalogais ar failais, būtina juos pažymėti. Nuspausdami SHIFT klavišą spaudžiame rodykles į viršų ar žemyn, priklausomai kokia kryptimi norime žymėti. Norint sužinoti kokie objektai yra pažymėti, reikia spausti klavišų kombinaciją INSERT+SHIFT+2. Atlikus pažymėjimą,  galimi tokie veiksmai:

CTRL+C – katalogų ar failų kopijavimas (pažymėti objektai lieka senoje ir atsiranda naujoje vietoje);

CTRL+X - katalogų ar failų perkėlimas (pažymėti objektai išnyksta senoje ir atsiranda naujoje vietoje);

CTRL+V – katalogai ar failai esantys krepšyje įkeliami į aktyvų katalogą (įkopijuojami);

DEL – katalogų ar failų šalinimas.

Pastaba: jei šalinamas katalogas, tai šalinamas ir jo turinys – pakatalogiai, failai.

Grąžinti ištrintą katalogą ar failą, spaudžiame klavišų kombinaciją CTRL+Z, taip įvykdome Undo komandą.

7. Naujo katalogo kūrimas.
Aktyvuojame meniu juostos punktą File\New submeniu\Folder ir rašome norimo sukurti katalogo vardą, patvirtiname spausdami ENTER klavišą.

8. Katalogo ar failo pervardinimas.
Aktyvuojame meniu juostos punktą File\Rename ir rašome naują vardą. Patvirtiname spausdami ENTER klavišą. “Karštas” pervardinimo klavišas – F2.

9. Failų, išdėstytų ne eilės tvarka, žymėjimas.
Norint pažymėti katalogus ar failus, išdėstytus ne eilės tvarka, reikia atlikti tokius veiksmus:

Pasirinkti vieną iš norimų žymėti objektų ir spausti CTRL klavišą, jo neatleisti;

Rodyklėmis į viršų ar žemyn judame po sąrašą;

Pasirinkus norimą pažymėti katalogą ar failą reikia atleisti CTRL klavišą ir spausti tarpo klavišą – pažymimas pasirinktas objektas;

Vėl spaudžiame CTRL klavišą ir jo neatleidžiame;

Vėl Rodyklėmis į viršų ar žemyn judame po sąrašą;

Suradus norimą pažymėti katalogą ar failą reikia atleisti CTRL klavišą ir spausti tarpo klavišą – pasižymi pasirinktas objektas;

Veiksmus kartoti tol, kol pažymėsite visus norimus objektus.

Pastaba: žymėjimo kryptis turi būti viena – arba į viršų, arba žemyn.

10. Refresh komanda.
Refresh komanda  - View\Refresh (F5)

Ji naudojama atnaujinti vaizdą kataloge – visi punktai tampa nepažymėti. Tada spaudžiant klavišų kombinaciją INSERT+3 gaunamas pranešimas apie kataloge esančių objektų skaičių ir jų dydį (visų kartu paėmus). Būtina, kad meniu juostos punktas View\Status bar būtų pažymėtas.

11. Darbas su keliais “My Computer” ir “Windows Explorer” langais.
Patogu kopijuojant, perkeliant katalogus ar failus. Galimi tokie veiksmai:

Pirmame lange surandame katalogus ar failus, kuriais norime atlikti veiksmus;

Pažymime juos;

Įkeliame juos į krepšį spausdami CTRL+C, CTRL+X;

Atveriame naują langą;

Surandame vietą (katalogą), kur norėsime padėti pažymėtus failus;

Spaudžiame CTRL+V – įkeliame failus.

Taip gali būti atverti du, trys, dešimt “My Computer” arba “Windows Explorer” langų. Per juos, kaip ir per programas (tai ir yra programos) judame spausdami klavišų kombinaciją ALT+TAB.

