Практична робота №1 

Тема.  Робота з клавіатурним тренажером.

Мета. Виробити навики роботи з клавіатурою.

Обладнання: комп'ютери IBM PC, інструкція.

!!! Виконуючи роботу, необхідно дотримуватись правил техніки безпеки 

та протипожежної безпеки !!!

Теоретичні відомості.

Призначення керуючих клавіш клавіатури:

Esc –   відміни команди або дії  (іноді виходу з програм).

Tab – використовується при роботі з таблицями та для відступу на певну кількість символів.

Caps Lock – перемикання режимів набору великих літер з фіксацією.

Shift – для одиничного набору великих літер та набору знаків (утримуючи клавішу, натискаємо клавіші, де зображені „верхні” символи та знаки).

Ctrl – в комбінаціях з іншими клавішами клавіатури розширює її можливості.

Alt – в комбінаціях з іншими клавішами клавіатури розширює її можливості.

← -  знищує символ ліворуч від курсору.

Enter – для підтвердження команди та для переходу на іншу стрічку при наборі тексту.

Insert – перемикання режимів вставки та заміни.

Delete –  знищення символу праворуч від курсору.

Home –  перехід на початок рядка.

End –   перехід в кінець рядка.

Page Up –  перехід на сторінку вверх.

Page Down – перехід на сторінку вниз.

Num Lock – перемикання блоку клавіатури з набором цифр для клавіш керування курсором.

F1 –F12 – функціональні клавіші (в різних програмах можуть використовуватись по-різному)

Print Screen – в ОС MS DOS для виведення зображення на друк, в Windows –  переміщає в буфер обміну інформацію (картинку) з монітора.  

Scroll Lock –  перемикання режиму набору літер в  ОС MS DOS.

Pause – зупиняє роботу комп’ютера.

Ctrl+Shift, Alt+Shift - для перемикання розкладки клавіатури.

Завдання 1.

1. Для запуску тренажера клавіатури потрібно знайти його ярлик на робочому столі і подвійним кліком лівою кнопкою миші запустити програму. 

2. Потрібно на запит “Ваше имя” ввести ім'я користувача (можливо будь-який набір символів) і натиснути Enter.

3. На екрані з’явилось меню програми. Потрібно з нього вибрати клавішами управління курсором пункт “Начать обучение” і натиснути Enter або пробіл.

4. На екрані, над клавіатурою, будуть з'являтися літери в кружках. Завдання користувача полягає в тому, щоб своєчасно натиснути відповідну літеру, що з'являється на екрані. В результаті правильного виконання роботи (натискування відповідної клавіші) у вікні зверху відбувається збільшення кількості балів, а неправильного – зменшення.

5. Після появи на екрані будь-якого повідомлення потрібно кілька разів натиснути на пробіл і продовжувати навчання.

6. Якщо з'явилась на екрані деяка вправа, потрібно набрати слова, що вказані у вправі. Після закінчення виконання вправи потрібно виконати роботу над помилками.

7. В кінці заняття закінчити роботу з  клавіатурним тренажером. Для цього, скориставшись клавішею Esc, викликати меню програми і звідти вибрати “Завершить сеанс” або “Выход”.

Зауваження для викладача: Для цієї роботи використовується програма «Клавіатурний тренажер» Центру СП «ДИАЛОГ» МГУ, версія 2.0 1990 р.
Порядок виконання роботи:

1. Ввімкнути комп'ютер.

2. Дочекатись повного завантаження Windows.

3. Запустити клавіатурний тренажер ТРК, користуючись ярликом на робочому столі.

4. Виконати завдання №1.

5. Записати висновки до зошита з практичних робіт.

6. Закінчити роботу з клавіатурним тренажером.

7. Вимкнути комп'ютер.

Домашнє завдання:

1. Підготуватись до практичної роботи № 2. Тема “ Робота з об’єктами на робочому столі”. 

1.1 Переписати до зошита з практичних робіт інструкцію до роботи № 2.

1.2 Повторити основні поняття операційної системи Windows.

1.3 Повторити використання функціональних та управляючих клавіш.

Запитання до захисту практичної роботи:

1. Яке призначення основних клавіш клавіатури?

2. Які чотири поля клавіатури Ви знаєте?

3. Яке призначення функціональних клавіш?

4. Яке призначення клавіш Ctrl, Schift, Alt?

