Інструкційна карта

по проведенню практичного заняття № 6
1. Тема: Папки, текстові файли та ярлики.

2. Мета дидактична: Придбання навичок роботи з папками, текстовими файлами і ярликами ОС Windows.

3. Мета виховна: Сприяння формування світогляду у студентів розкриттям ролі практики використання комп’ютерної техніки та її програмного забезпечення для опрацювання виробничої інформації; виховування культури праці, любов до професії оператора, самостійність у вирішенні задач, вміння аналізувати отримані результати.
4. Мета розвиваюча: Сприяння розвитку логічного та абстрактного мислення шляхом узагальнення вивчаємого матеріалу, комп’ютерної науки, наукового і логічного мислення.
5. Матеріально-технічне забезпечення робочого місця.
· інструкційна карта;

· карта-завдання;

· інструкція по ТБ;

· довідкові матеріали;

· персональний комп'ютер;

· дискета 3,5 дюйма.

6. Правила техніки безпеки:
· не підключати і не відключати з'єднувачі при поданій напрузі;

· не торкатися до струмоведучих частин ПК;

· у разі збою або несправності пристроїв ПК, припинити роботу, оповістити про це викладача або лаборанта;

· дотримуватись правил ТБ, вказаних в інструкції по ТБ.

7. Порядок виконання роботи:
· Робота з папками, файлами та ярликами в ОС Windows.

8. Зміст звіту. 
· Завдання та відповіді на них.

9. Рекомендована література.
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Внаслідок виконання практичної роботи студент повинен:

Знати:

· основні поняття ОС Windows;

· елементи ОС: основні і спеціальні об'єкти, ярлики, значки;

· структуру вікон Windows;

· принципи роботи з об'єктами: створення, копіювання, перейменування, пошук і видалення;

· принципи роботи з довідковою системою ОС Windows.

Вміти:

· створювати, видаляти, копіювати, переміщувати, перейменовувати папки і текстові файли;

· створювати і використати ярлики.

Контрольні запитання

1. Яке призначення папки? Які дії виконують над папками?

2. Що таке ярлик? Які дії виконують над ярликами?

3. Яка відмінність між папкою і файлом?

4. Які дії виконують над файлами?

5. Яке призначення контекстного меню об'єкта?

6. Як створити папку на диску? Як перейменувати папку? Як відкрити папку?

7. Як змінити алфавіт на клавіатурі?

8. Як включити панель інструментів?

9. Як створити текстовий файл? Як зберегти файл на диску?

10. Як створити ярлик для папки? Як створити ярлик для текстового файла?

11. Яка відмінність між папкою та ярликом папки?

12. Як перемістити папки на інший диск? Як видалити файл?

13. Що таке копіювання об'єктів і як його виконують?

14. Яка відмінність між переміщенням і копіюванням об'єктів?

15. Як відмінити будь-яку виконану дію над об'єктами?

16. Як відкрити текстовий документ?

17. Що таке кошик? Як повернути файл з кошика на колишнє місце?

18. Як перейменувати файл?

19. Для чого призначений буфер обміну? Як скопіювати файл за допомогою буфера обміну?

20. Яка відмінність між файлом і ярликом файлу?

21. Як дослідити властивості папки? Як дослідити властивості файлу?

Карта-завдання
до практичної роботи № 6

Тема: Папки, текстові файли та ярлики.

Мета: Придбання навичок роботи з папками, файлами та ярликами в ОС Windows.
Мета виховна: Сприяння формування світогляду у студентів розкриттям ролі практики використання комп’ютерної техніки та її програмного забезпечення для опрацювання виробничої інформації; виховування культури праці, любов до професії оператора, самостійність у вирішенні задач, вміння аналізувати отримані результати.
Мета розвиваюча: Сприяння розвитку логічного та абстрактного мислення шляхом узагальнення вивчаємого матеріалу, комп’ютерної науки, наукового і логічного мислення.
Порядок виконання

1. На робочому диску D: в папці Групи створіть папку з назвою Підгрупа_1.

2. Перейменуйте створену папку на папку з назвою вашої групи.

3. Відкрийте папку з назвою вашої групи.

4. Створіть в папці своєї групи особисту папку і дайте їй назву - ваше прізвище.

5. Відкрийте папку під своїм прізвищем.

6. Створіть в папці під своїм прізвищем папку під ім'ям Wows.
7. Включіть у вікні папки панель інструментів і рядок статуту.

8. Створіть перший текстовий документ.

9. У текстовий документ введіть текст: ваше прізвище, ім'я, по батькові, учбовий заклад, в якому вчитесь, групу.

10. Збережіть текстовий документ і закрийте його вікно.

11. Створіть і збережіть другий текстовий документ з назвою Адреса і текстом - вашої адреси.

12. Дослідіть властивості двох текстових файлів.

13. Створіть ярлик для папки Wows і текстових документів.

14. Перемістіть ярлики з особистої папки в папку Wows.
15. Скопіюйте один текстовий файл з особистої папки в папку Wows перетягуванням піктограми файлу.

16. Скопіюйте другий текстовий файл з особистої папки в папку Wows, використовуючи буфер обміну.

17. Видаліть файли і ярлики з особистої папки. Папку Wows не видаляйте.

18. Відновіть ярлик з кошика в папку під своїм прізвищем.

19. За допомогою ярлика відкрийте папку і текстовий документ.

20. Видаліть папку Wows.

21. Закінчіть роботу. Закрийте всі вікна.

Методичні вказівки

до виконання практичної роботи №6

Тема: Папки, текстові файли та ярлики.

1. На робочому диску D: в папці Групи створіть папку з назвою Підгрупа_1.

На робочому диску в папці Групи натисніть правою кнопкою миші на вільному місці робочої області вікна →в контекстному меню виконайте команду Создать → Папку (в полі введення введіть назву Підгрупа_1).

2. Перейменуйте створену папку на папку з назвою вашої групи.

У контекстному меню папки виберіть (виконайте) команду Переименовать. Введіть назву вашої групи. Якщо виявиться, що папка з такою назвою вже є, то відмініть свої дії (пункт Отменить) і перейдіть до пункту 3.

3. Відкрийте папку з назвою вашої групи.

Двічі клацніть по папці з назвою вашої групи лівою кнопкою миші.

4. Створіть в папці своєї групи особисту папку і дайте їй назву - ваше прізвище.

Виконати команду Файл → Создать → Папку.

5. Відкрийте папку під своїм прізвищем.

Двічі клацніть по папці лівою кнопкою миші.

6. Створіть в папці під своїм прізвищем папку під ім'ям Wows.

Виконати команду Файл → Создать→ Папку.

7. Включіть у вікні папки панель інструментів і рядок статуту.

Скористайтесь пунктом Вид з меню вікна..

8. Створіть перший текстовий документ.

Щоб створити текстовий документ, виконайте команди з меню вікна: Файл → Создать → Текстовый документ. Отримаєте піктограму майбутнього текстового документа. Дайте документу назву - своє ім'я. Щоб написати текст, викличте текстовий редактор, двічі клацніть над створеною піктограмою.

9. У текстовий документ введіть текст: ваше прізвище, ім'я, по батькові, учбовий заклад, в якому вчитесь, групу.

10. Збережіть текстовий документ і закрийте його вікно.

Щоб зберегти на диску документ, виконайте пункт Файл→ Сохранить, або, закриваючи вікно документа, на запит системи дайте відповідь Сохранить.

11. Створіть і збережіть другий текстовий документ з назвою Адреса і текстом - вашої адреси.

12. Дослідіть властивості двох текстових файлів.

Щоб властивості постійно були на екрані, треба в панелі інструментів (включіть панель, якщо її немає) натиснути на кнопку Таблиця - значки розташуються у вигляді таблиці з відображенням властивостей.

13. Створіть ярлик для папки Wows і текстових документів.

Знаходячись в особистій папці, натисніть правою кнопкою миші на вільному місці → в контекстному меню виконайте команду Создать - Ярлык → у вікні діалогу <Создать ярлык> вкажіть шлях до файлу (зручно скористатися кнопкою Огляд) → натисніть Далі → в полі введення введіть назву ярлика ( натисніть кнопку Готово.)
14. Перемістіть ярлики з особистої папки в папку Wows.
Натисніть на значку об'єкта правою кнопкою миші, і не відпускаючи її перетягніть піктограму об'єкта на піктограму особистої папки - місце призначення → відпустіть кнопку миші →  виконайте команду контекстного меню Переместить.

15. Скопіюйте один текстовий файл з особистої папки в папку Wows перетягуванням піктограми файлу.

Для копіювання об'єкта його піктограму треба перетягнути в потрібне місце, натиснувши на клавішу Ctrl під час перетягуванням або виконайте перетягування за допомогою правої клавіші миші.

16. Скопіюйте другий текстовий файл з особистої папки в папку Wows, використовуючи буфер обміну.

Виділіть текстовий файл в особистій папці і скопіюйте його в буфер обміну засобами меню вікна: Правка → Копировать. Відкрийте папку Wows і вставте вміст буфера: Правка → Вставить.

17. Видаліть файли і ярлики з особистої папки. Папку Wows не видаляйте.

Виділити файли і ярлик → виконайте команду Файл → Удалить → підтвердіть видалення.

18. Відновіть ярлик з кошика в папку під своїм прізвищем.

Відкрийте Корзину (двічі клацніть на піктограмі Корзина). Виділіть ярлик → виконати команду Файл → Восстановить.

19. За допомогою ярлика відкрийте папку і текстовий документ.

Двічі клацніть на ярлику папки - розкриється папка Wows. Двічі клацніть на ярлику текстового документа - відкриється текстовий документ. Закрийте його.

20. Видаліть папку Wows.
Видалення виконайте засобами пункту Файл з меню вікна.

21. Закрийте всі вікна. Закінчіть роботу. 
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