Практична робота № 4

Тема. Виконання операцій з файлами та папками. Пошук файлів. Інсталювання програм.
Мета. Навчитись працювати з основними командами Windows.

Обладнання:  IBM PC, інструкція.
!!! Виконуючи роботу, необхідно дотримуватись правил техніки безпеки 

та протипожежної безпеки !!!
Теоретичні відомості:

1. Основним інструментом у Windows’98 є миша. Натискування на ліву клавішу означає вибір або підтвердження, а на праву – відміна або виклик контекстного меню.

2. Інформація у Windows’98 зберігається у вигляді файлів. Для зручності файли поміщають у різні каталоги згідно із потребами.

3.  Windows’98 має набірстандартних програм (текстовий, графічний редактор та ін.) для створення та редагування різних типів файлів. Для того, щоб запустити звідти потрібну програму, потрібно вибрати “Пуск“ – “Програмы“ – “Стандартные“ і звідти вибрати потрібну програму.

4.  Після створення документа потрібно його записати. Для цього потрібно вибрати меню “Файл“ – “Сохранить“, після цього вибрати місце, куди записувати, та у потрібному рядку набрати ім’я файла. Розширення цьому файлу буде надано автоматично.

5. Для створення папки потрібно відкрити у окремому вікні відповідний носій інформації (диск). Після цього можна або скористатись меню “Файл“ – “Создать“ – “Папка“ або, натиснувши на праву кнопку миші, в даному вікні викликати контекстне меню і звідти вибрати “Создать“ -  “Папка“ . Після цього потрібно набрати ім’я папки у відповідному рядку -  і  папка буде створена

6.  Для того, щоб знищити будь - який об’єкт у Windows’98, потрібно спочатку виділити його, клікнувши на ньому лівою кнопкою миші, і натиснути клавіфшу Delete. Для цього також можна користатися пунктом “Удалить“  контекстного меню.

7. Для того, щоб скопіювати файл або папку, можна виділити потрібний об’єкт і  скористатися меню “Правка“ – “Копировать“ із вікна, де знаходиться даний об’єкт, або пункт “Копировать“ із контекстного меню. Після чого потрібно перейти в папку, куди ми хочемо помістити об’єкт і скористатись пунктом “Вставить“ відповідного меню. Інакше можна зразу відкрити обидві папки і перетягнути виділенні об’єкти за допомогою миші, утримуючи праву кнопку миші.

8. Для перейменування об’єкта можна клікнути мишею на назві потрібного об’єкта і після того, як ім’я об’єкта стане виділеним і там буде курсор, набрати з клавіатури потрібне ім’я.

Завдання 1.

Створити на диску А: таку структуру каталогів.



       А:

Завдання 2.

Створити на диску А:  в кореневому каталозі файл PROBA.TXT. Текст, що до нього входить, такий: «Текстовий документ»

Завдання 3.

Скопіювати файл PROBA.TXT до каталогів WORD, PAINT, BLOKNOT, EXCEL, ACCESS, POWER.

Завдання 4.

В каталогах PAINT, ACCESS перейменувати файл PROBA.TXT на NUMER.TXT. Знищити файли, що знаходяться у каталогах   BLOKNOT і POWER.


       А:




Завдання 5.

Запустити пошук файлів. Для цього відкрити меню “Пуск“ – “Найти“ – “Файлы и папки“.

Знайти документ під іменем “Блокнот” на диску А:. Для цього у полі “Имя” ввести “Блокнот”, а в полі “Где искать” вибрати диск А:.
Порядок виконання роботи:

1. Ввімкнути комп'ютер.

2. Дочекатись кінця завантаження Windows.

3. Виконати завдання №1.

4. Виконати завдання №2.

5. Виконати завдання №3.

6. Виконати завдання №4.

7. Виконати завдання №5.

8. Записати висновки до зошита з практичних робіт.

9. Вимкнути комп'ютер.
Домашнє завдання:

1. Підготуватись до практичної роботи № 5.Тема “Операційна система Windows”. 

1.1 Переписати до зошита з практичних робіт інструкцію до роботи № 5.

2. Повторити роботу з об’єктами Windows.
Запитання до захисту практичної роботи:

1. Що таке шлях до файлу?

2. Як визначити місце знаходження потрібного файлу?

3. Яким чином можна впорядкувати файли, що знаходяться в каталозі?

4. Чим відрізняється операція копіювання файлів та папок від операції переміщення цих об’єктів?

5. Яким чином можна створити нову папку або файл?
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