ИНФОРМАТИКА И ИКТ
WINDOWS

Практическая работа 2.
Тема: Работа с объектами Windows. Создание объектов. Управление объектами.
Цель: Научиться создавать папки, работать с группой объектов. Возможности работы с папками, файлами. Программа Проводник.
Инструкция по выполнению практической работы:

1. Измените размер окна текстового документа  Практическая работа №2, Высота – высота экрана, Ширина – на ширину страницы листа, примерно 10 см;

2. Перенесите это окно вправо экрана. 

3. Выполнить Задание 1 ( 11, кратко конспектируя теорию;

4. Ответить на контрольные вопросы;

5. Записать домашнее задание;

6. Предъявить работу преподавателю: 
· Папку Информатика;

· Папку Личная;

· Папку Временная;

· В папке Временная 3 файла, а также ярлык для папки Личная (папка Личная при этом должна быть переименована в Моя папка и сменён значок);

· Конспект по теме.
Задание 1.

Для выполнения практической работы изучите и кратко законспектируйте Теоретический материал для 3 практической работы.
Справочник по  Windows находиться в папке ПРАКТИКА → ОЧНОЕ ОТДЕЛЕНИЕ → 1 КУРС. ИНФОРМАТИКА И ИКТ на рабочем столе. 
Задание 2. Просмотр файлов.
1. Дважды щелкните по значку Документы.
2. Просмотрите содержимое папки Документы.
3. Выберите любую папку и дважды щелкните по ней, чтобы открыть ее и посмотреть, что в ней содержится.
4. Сверните окно.
Задание 3. Просмотр файлов. Проводник Windows

1. Щелкните правой кнопкой мыши по кнопке Пуск.
2. В контекстном меню выполните команду Открыть Проводник.
3. Просмотрите содержимое левой части окна Проводник.
· Знак      стоящий слева от папки означает, что в ней находятся папки более низкого уровня (вложенные), щелчок по этому значку позволит раскрыть структуру папки. При этом знак, стоящий перед папкой меняется 
на 
· Один щелчок по наименованию папки в левой части экрана Проводника открывает содержимое папки в правой части экрана.
· Двойной щелчок по наименованию папки в левой части экрана Проводника открывает содержимое папки в правой и левой части экрана.
· Просмотрите содержимое дисков и папок с помощью Проводника:
· Выберите любой диск слева и просмотрите его содержимое в правом окне;
· Последовательно выберите ряд объектов в левом окне, наблюдая за изменениями в правом окне следующего уровня иерархии;
· Перейдите в папку более высокого уровня любым способом.
4. Сверните окно.
Задание 4. Выделение файлов и папок
1. Используя программу Проводник, установите курсор на папке Мои документы (в левой части окна), щелкните по ней левой кнопкой мыши. В правой части окна должно отобразиться содержимое папки Мои документы.

2. С помощью контекстного меню в правой части экрана, выбрать команду Вид, отобразите файлы папки  в виде Списка.

3.  Выделите несколько (например 3) подряд идущих объекта (файлов или папок), для этого:
· необходимо выделить первую, затем нажать клавишу [Shift] и, не отпуская ее, щелкнуть по последней папке;
· Для снятия выделения следует щелкнуть мышью на свободном месте.
4. Выделите несколько (например, 4) не подряд идущих объектов (файлов или папок), для этого:
· Чтобы выделить несколько папок, необходимо выделить первую папку, затем нажать клавишу [Ctrl] и, не отпуская ее, щелкать мышью по другим папкам;
· Снимите выделение. Сверните окно.
Задание 5. Создание новых папок.

1. Откройте окно Мои документы ( щелкните по объекту на Панели задач (окно было свернуто):
· Из контекстного меню выберите команду Создать, затем Папку;
· Введите имя новой папки, в качестве имени наберите номер вашей группы;
· Нажмите клавишу Enter.
2. Откройте созданную папку, дважды щелкнув по ней мышью и создайте в ней еще одну папку с именем МОЯ.
3. Выполните переходы с одного уровня папок на другой с помощью Панели инструментов - кнопка « ← » ( Назад.
Задание 6. Копирование файлов и папок
1. Откройте папку Документы.
2. Расположите окно папки Документы и окно папки Моя рядом.
3. В папке Мои документы выделите любой файл (документ), щелкнув по нему правой кнопкой мыши.
4. Из контекстного меню выберите команду Копировать.

5. Перейдите в окно папки Моя.
6. Из контекстного меню выберите команду Вставить - в вашей папке должен появиться документ (файл).
7. Скопируйте еще один документ из папки Мои документы в папку Моя.
Задание 7. Перемещение файлов и папок
1. После выполнения предыдущего задания в папке Моя должны находиться два файла, выделите один из них, щелкнув по нему правой кнопкой мыши.
2. Из контекстного меню выберите команду Вырезать.

3. Перейдите в папку с именем № группы (первую созданную папку) с помощью кнопки ← (назад).
4. Из контекстного меню выберите команду Вставить - файл переместился из одной папки в другую.
5. Самостоятельно переместите второй файл из папки Моя в папку с номером группы, используя контекстное меню. Проанализируйте результат.
Задание 8. Переименование папки (или файла)
Для переименования папки (файла) существуют два способа: 
1-й способ— через команду контекстного меню:
· выделите папку Моя;
· выберите в контекстном меню команду Переименовать;
· введите новое имя - Проба;

· нажмите клавишу ввода [Enter].
2-й способ — щелкая мышкой по имени папки (файла):
· выделите папку Проба;

· щелкните по ее имени и введите новое имя - Информатика;

· нажмите клавишу (Enter].
Задание 9. Удаление файлов и папок. Корзина
1. Выделите папку Информатика.

2. Из контекстного меню выберите команду Удалить - появится сообщение с  просьбой  подтвердить удаление файла в корзину, щелкните по кнопке Да.
3. Можно удалить файл, нажав клавишу Delete на клавиатуре. Удалите этим способом оставшийся файл.
4. Откройте папку Корзина и, просмотрев ее содержимое, найдите удаленные Вами объекты.
5. Выделите один из файлов. Отмените удаление с помощью команды контекстного меню — Отмена удаления.
6. Восстановите из Корзины папку Информатика.
Задание 10.  Для самостоятельной работы

1. Создайте в папке Информатика папку Личная.

2. Создайте в папке Личная папку Временная.

3. Скопируйте из папки Мои документы в папку Временная три не подряд идущих файла.
4. Создайте ярлык для папки Личная для этого:
· Щелкните по папке правой кнопкой мыши и в появившемся контекстном меню выберите команду Создать - Ярлык;
· переместите его в папку Временная.
5. Переименуйте ярлык в Моя папка и измените ему значок, для этого:
· из контекстного меню выберите команду Свойства;

· в   окне   диалога   на   вкладке   Ярлык,   щелкнуть   по   окну   Сменить   значок   и   выбрать понравившийся значок.
6.  Предъявите работу преподавателю.
Задание 11. Ответить на вопросы

1. Что такое файл? 

2. Что такое папка (каталог)? 

3. Как дается название файлу? 

4. Указать типы программных файлов. 

5. Указать типы текстовых файлов. 

6. Указать типы графических файлов. 

7. Как создать папку? 

8. Как создать ярлык? 
9. Описать назначение Корзины. 
10. Как узнать размер файла (папки)? 

11. Для чего нужен Проводник? 

12. Как вызвать программу Проводник? 

13. Как устроено окно программы Проводник? 

14. Способы выделения папок и файлов.

15. Как скопировать файл или папку?

16. Как переместить файл или папку?

17. Как переименовать файл или папку?

18. Как удалить файл или папку?
Задание 12. Домашнее задание
1. Повторить конспект.
2. Повторить упражнения:

· По выделению объектов:

· Копирования объектов:

· Перемещения объектов:

· Переименования объектов:

· Удаления объектов.
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