Інструкційна карта

по проведенню практичного заняття № 4

1. Тема: ОС Microsoft Windows. Вікна та дії з ними.

2. Мета дидактична: Придбання навичок роботи з об'єктом «Мой компьютер», панеллю задач, мишею, вікнами, файлами, папками, дисками в ОС Microsoft 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:

· Завдання 1. Прийоми роботи з мишею

· Завдання 2. Робота з вікнами
8. Зміст звіту. 
· Завдання і відповіді на них.
9. Рекомендована література.
1. Скопень М.М. Комп’ютерні інформаційні технології в туризмі: Навчальний посібник. – К.: КОНДОР, 2005. – 302 с.

2. Ярмуш О.В., Редько М.М. Інформатика і комп’ютерна техніка: Навчальний посібник. – К.: Вища освіта, 2006. – 359 с.

3. Руденко В.Д., Макарчук О.М. Практичний курс інформатики За ред. Мадзігона В.М. -К.: Фенікс, 2007. 

4. Фигурнов В.Э. IBM для пользователя. Изд. 7-е перераб. и доп. -М.: Инфра - М , 2006. 

5. Тхір І.Л., Калушка В.П., Юзьків А.В. Посібник користувача ПК. Том 2. –Тернопіль: технічний коледж ТДТУ, 2006.

6. Шафрин Ю.А. Основи компьютерной технологии ОКТ –М.: ABF, 2006.

7. Ефимова О., Шафрин Ю. Практикум по компьютерной технологии. Упражнения, примеры, задачи. Основы программирования. Методическое пособие. –М.: ABF, 2006.

8. Симонович С.В., Евсеев Г.А., Алексеев А.Г. Специальная информатика: Учеб. Пособ.-М.: АСТ-ПРЕСС, Информ-ПРЕСС,2007.

9. Глинський Я.М. Практикум з інформатики: навч. Посібник,-Львів. “Підприємство Деол”, 2008.

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 знищення;
Вміти:

· користуватися об'єктом «Мій комп'ютер», панеллю задач;

· виконувати дії з вікнами;

· вимикати комп'ютер.

Контрольні запитання

1. Що таке піктограма? Для чого вона призначена? Як її виділити? Зняти виділення?

2. Що таке папка? Для чого вона призначена? Як її виділити? Зняти виділення?

3. Що таке ярлик? Для чого він призначений? Як його виділити? Зняти виділення?

4. Як запустити програму?

5. Що таке вікна? Як відкривати, закривати, переміщувати, згортати і розвертати вікна?

6. Робочий стіл. Його реквізити, їх призначення.

7. Папка «Мій комп'ютер». Її функції.

8. Панель інструментів. Як нею користуватись?

9. Ярлики. Їх створення і застосування.

10. Як створити папку?

11. Засоби копіювання об'єктів.

12. Яким чином виконати переміщення об'єкта.

13. Що таке кошик?

14. Як видалити об'єкт?

15. Перейменування об'єктів.

16. Пошук файлів і папок.

17. Як змінити розкладку клавіатури?

18. Як очистити кошик?

19. Контекстне меню.

20. Вимкнення комп'ютера в ОС Windows.
Карта-завдання

до практичної роботи № 4

Тема: ОС Microsoft Windows. Вікна і дії з ними.

Мета дидактична: Придбання навичок роботи з об'єктом «Мой компьютер», панеллю задач, мишею, вікнами, файлами, папками, дисками 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

Завдання 1.

Прийоми роботи з мишею
1. Виділіть піктограму ”Мой компьютер” на робочому столі.
2. Зніміть виділення з піктограми ”Мой компьютер”.
3. Виділіть кілька піктограм, розташованих поруч.

4. Виділіть піктограми, розташованих не поруч.

5. Зніміть виділення з піктограм.

6. Піктограму ”Мой компьютер”перемістить в інше місце робочого столу.

7. Поверніть піктограму ”Мой компьютер”у вихідне положення.

Завдання 2.

Робота з вікнами
1. Відкрийте вікно об'єкта ”Мой компьютер”.
2. Розташуйте його в самому центрі робочого столу.

3. Розгорніть вікно.

4. Відновіть вікно.

5. Згорніть вікно.

6. Розгорніть згорнуте вікно.

7. Змініть розміри вікна.

8. Змініть розміри вікна, щоб з'явилася смуга прокручування.

9. Проекспериментуйте зі смугами прокручування.

10. Активізуйте (викличте) контекстне меню робочого поля вікна.

11. Розмістіть піктограми (значки) у вікні чотирма способами.

12. Вмикання/вимикання панель інструментів і ряд статусу вікна.

13. Відкрийте вікно диску D:. Досліджуйте характеристики диска: обсяг диска, обсяг у байтах і відсоток вільного місця на диску.

14. Відкрийте будь-яку папку на диску.

15. Відкрийте будь-які чотири папки на диску.

16. Зробіть активними по черзі іншого вікна.

17. Упорядочіть вікна на екрані каскадом.

18. Упорядочіть вікна в ряд (пункт Сверху – вниз, слева - направо).

19. Згорніть усі вікна.

20. Закрийте всі згорнуті вікна. Закінчіть роботу.
Методичні вказівки

до виконання практичної роботи №4

Тема «ОС Microsoft Windows. Вікна та дії з ними».

Завдання 1.

Прийоми роботи з мишею
1. Виділіть піктограму ”Мой компьютер”на робочому столі”.
Клацніть по піктограмі ”Мой компьютер”лівою кнопкою миші.

2. Зніміть виділення з піктограми ”Мой компьютер”.
Клацніть поза піктограмою ”Мой компьютер”.
3. Виділіть кілька піктограм, розташованих поруч.

Клацніть лівою кнопкою миші на першій піктограмі ( натиснути клавішу Shift і утримувавши її ( клацніть на останній обраній піктограмі.

4. Виділіть піктограми, розташованих не поруч.

Клацніть лівою кнопкою миші на першій піктограмі ( натиснути клавішу Ctrl і утримувавши її (по черзі виділяти потрібні піктограми.

5. Зніміть виділення з піктограм.

Клацніть поза піктограмою.

6. Піктограму ”Мой компьютер”перемістить в інше місце робочого столу.

Клацніть на піктограмі ”Мой компьютер”лівою кнопкою миші і, не відпускаючи її, перемістити на потрібне місце.

7. Поверніть піктограму ”Мой компьютер”у вихідне положення.

Клацніть правою клавішею миші на Робочому столі( у з’явившемося контекстному меню вибрати Упорядкувати значки(установіть прапорець Автоматично.

Завдання 2.

Робота з вікнами
1. Відкрийте вікно об'єкта ”Мой компьютер”.
Двічі клацніть на піктограмі ”Мой компьютер”лівою кнопкою миші. На екрані з'явилося вікно ”Мой компьютер”.
2. Розташуйте його в самому центрі робочого столу.

Підвести покажчик миші до зони заголовків вікна і, утримуючи натисніть ліву клавішу миші, перемістити вікно в самий центр робочого столу.

3. Розгорніть вікно.

Клацнути по кнопці Розгорнути 
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.

4. Відновіть вікно.

Клацніть по кнопці Відновити 
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.

5. Згорніть вікно.

Клацніть по кнопці Згорнути 
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.

6. Розгорніть згорнуте вікно.

Клацніть над кнопкою ”Мой компьютер” на панелі задач.

7. Змініть розміри вікна.

Підведіть покажчик миші до границі вікна, щоб покажчик прийняв форму подвійної стрілки і змінюйте границю вікна (вправо - уліво, униз - нагору) при натиснутій лівій клавіші миші.

8. Змініть розміри вікна, щоб з'явилася смуга прокручування.

Підведіть покажчик миші до границі вікна, щоб покажчик прийняв форму подвійної стрілки і змінюйте границю вікна (вправо - уліво, униз - нагору) при натиснутій лівій клавіші миші до появи смуг прокручування (праворуч і знизу).

9. Проекспериментуйте зі смугами прокручування.

Перетаскуйте бігунки (
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) або клацайте лівою кнопкою миші на кнопках 
[image: image5.png]


, 
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 (для вертикального перегляду).

10. Активізуйте (викличте) контекстне меню робочого поля вікна.

Щоб викликати контекстне меню робочого поля вікна, потрібно над чистим місцем полю клацнути правою клавішею миші.

11. Розмістіть піктограми (значки) у вікні чотирма способами.

Існує чотири способи розміщення піктограм у вікні: великі значки, дрібні, список, таблиця (детально). Виберіть у контекстному меню пункт Вид, перейдіть у його підменю і виберіть Крупне значки, Мелкие значки, Список і Таблица. Спостерігайте за змінами на робочому полі.

12. Вмикання/вимикання панель інструментів і ряд статусу вікна.

Скористайтеся відповідними командами пункту Вид основного меню. Вмикання/вимикання відбувається шляхом повторного виконання потрібної команди. Діючий режим позначений біля команди меню «пташкою» або кружечком.

13. Відкрийте вікно диску D:. Досліджуйте характеристики диска: обсяг диска, обсяг у байтах і відсоток вільного місця на диску.

Для відкриття вікна диска, двічі клацніть лівою клавішею миші на його піктограмі. Досліджуйте властивості диска за допомогою контекстного меню. Для цього клацніть правою клавішею миші на вільному полі і виберіть пункт Свойства.
14. Відкрийте будь-яку папку на диску.

Двічі клацніть лівою клавішею миші на будь-якій папці.

15. Відкрийте будь-які чотири папки на диску.

Двічі клацніть лівою клавішею миші на будь-якій папці.

16. Зробіть активними по черзі іншого вікна.

Клацніть лівою кнопкою миші в будь-якому місці вікна.

17. Упорядочіть вікна на екрані каскадом.

Відшукайте вільне місце на панелі задач і клацніть на ньому правою клавішею миші. Якщо вільного місця немає, то спочатку збільште вікно панелі задач. Виберіть у контекстному меню пункт Каскадом.
18. Упорядочіть вікна в ряд (пункт Сверху – вниз, слева - направо).

Відшукайте вільне місце на панелі задач і клацніть на ньому правою клавішею миші. Якщо вільного місця немає, то спочатку збільште вікно панелі задач. Виберіть у контекстному меню пункт Сверху – Вниз, а за тим Слева - направо.

19. Згорніть усі вікна.

У контекстному меню панелі задач виконаєте команду Свернуть все окна.
20. Закрийте всі згорнуті вікна. Закінчіть роботу.
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