Практичні роботи з теми «ОС Windows»

Практична робота №1
Тема

Робота з об’єктами на робочому столі : виділення, переміщення,


перегляд властивостей. Робота з вікнами.

Мета

Навчитись користуватися об’єктами  робочого стола, зокрема


об’єктом  Мой компьютер, панеллю задач, виконувати дії з


вікнами.

Теоретичні відомості

1. WINDOWS – багатозадачна операційна система з графічним інтерфейсом, в якій          основна робота проводиться з різноманітними об’єктами (ярлики, папки, файли, вікна, кнопки, ...).

Після завантаження операційної системи (ОС) на екрані з’явиться робочий стіл з піктограмами („Мой комп’ютер”, „Мои документы”, „Корзина”, ...) та панеллю задач в нижній частині екрана (світла панель з кнопкою „Пуск”).
2. Робота з об’єктами.

а) Вибір об’єкта – наводимо стрілку мишки на піктограму (не на напис під нею) та один раз клацаємо ЛКМ.

б) Перегляд властивостей та можливих дій з об’єктом – наводимо стрілку мишки на піктограму об’єкта та клацаємо ПКМ, з’явиться контекстне меню зі списком можливих дій над цим об’єктом.

в) Відкриття об’єкта – одним з таких способів:

· Навести курсор на об’єкт та двічі швидко клацнути ЛКМ;

· Виділити об’єкт та натиснути клавішу Enter;

· Відкрити контекстне меню об’єкта та вибрати (клацнути ) в ньому Открыть.
Працювати з об’єктами  можна і не використовуючи мишку. При цьому використовуються клавіші клавіатури: ТАВ, клавіші керування курсором – для вибору об’єкта, Enter – для підтвердження вибору та спеціальні клавіші Windows.

3. Робота з вікнами.
         В правому верхньому кутку вікна розміщені три кнопки для роботи з вікном:
Свернуть – згортаємо вікно до кнопки на панелі задач.
Развернуть – розгортаємо вікно на весь екран.
Закрыть – закриваємо вікно програми.

          Зменшення чи збільшення розмірів вікна виконується так: наводимо курсор на край вікна та , коли він стане подвійною стрілкою, утримуючи ЛКМ натиснутою, розширюємо або звужуємо вікно.
         Всі відкриті вікна та запущені програми відображаються на панелі задач у вигляді кнопок. Переходити з одного вікна в інше можна такими способами:
         або клацнути кнопку потрібного вікна на панелі задач,
         або клацнути потрібне вікно на робочому столі,
         або за допомогою комбінації клавіш Alt+Tab.

4. Завершення роботи з операційною системою:
       Пуск – Выключение - Выключение

або

       Alt + F4  , а тоді  OK.

5. При зависанні комп’ютера використовують для перезавантаження:
        Ctrl + Alt + Delete
або
        Reset  – на системному блоці.
Хід роботи

1.Увімкніть комп’ютер.



1.1.Увімкніть живлення.
                       1.2. Увімкніть монітор. 
                       1.3. Увімкніть системний блок і спостерігайте процес тестування пристроїв і                завантаження операційної системи.

2.Розгляньте робочий стіл.



2.1.Запишіть назви об’єктів на робочому столі в зошит для ПР.
3.Виділіть піктограму Кошик.
                   3.1. Клацніть один раз на ній  лівою кнопкою мишки(ЛКМ).

4.Перетягніть піктограму Кошик на правий бік робочого стола , а потім
пересуньте назад.

4.1. Заведіть курсор на піктограму. 
4.2.  Натисніть ЛКМ і, не відпускаючи її, пересуньте піктограму у потрібне місце. 
4.3. Відпустіть ЛКМ.

5.Перегляньте властивості  об’єкта  Робочий стіл.

5.1. Клацніть правою кнопкою мишки (ПКМ) на полі стола. 
5.2.  Клацніть ЛКМ пункт  Властивості.

6.Відкрийте вікно об’єкта  Мій комп’ютер.

6.1. Двічі клацніть над піктограмою ЛКМ.

7.Розгорніть вікно на весь екран.

                     7.1. Клацніть на середній кнопці у рядку назви вікна(квадратик) ЛКМ.

8.Надайте вікну попереднього вигляду.

8.1. Клацніть ЛКМ на середній кнопці рядка назви вікна (квадратик
на квадратику).

9.Мінімізуйте (згорніть) вікно.

9.1. Клацніть ЛКМ на лівій кнопці рядка назви вікна (рисочка).

10.Розгорніть мінімізоване вікно.

10.1. Клацніть ЛКМ на кнопці Мой компьютер у панелі задач.

11.Відкрийте вікно диска С: . Вивчіть властивості диска.

                   11.1. Щоб відкрити вікно диска C: , двічі клацніть ЛКМ на його 
піктограмі.
    Перепишіть назву папок і файлів на диску.
11.2. Щоб дослідити властивості диска, клацніть ПКМ на чистому полі
вікна і виберіть пункт Свойства в  меню, що  з’явиться .
    Запишіть обсяг у байтах вільне  місце на диску .
11.3. Закрийте вікно Свойства С:(Клацніть ЛКМ на правій кнопці рядка назви  вікна  -   на хрестику ).

12.Відкрийте будь-яку папку, що є на диску С. Розмістіть вікно папки з правого
боку екрана.

12.1. Двічі клацніть ЛКМ на піктограмі папки, що вибираєте. 
12.2. Заведіть курсор на рядок назви вікна, натисніть ЛКМ і, не відпускаючи її,
пересуньте вікно у потрібне місце, відпустіть ЛКМ.

13.Відкрийте ще вікно Мой компьютер.

13.1. Двічі клацніть на відповідній піктограмі робочого стола.

14.Мінімізуйте усі відкриті вікна одночасно.
14.1.  Клацніть ПКМ на панелі задач, щоб викликати її контекстне меню.
14.2.  Клацніть ЛКМ команду Свернуть все окна.

15.Розгорніть мінімізоване вікно Мой компьютер .

15.1. Клацніть ЛКМ по кнопці  Мой компьютер на панелі задач.

16.Змініть  розміри вікна до квадратного  вигляду і пересуньте вікно в центр екрана.

16.1. Заведіть курсор на праву сторону рамки вікна, щоб стала подвійна стрілка, натисніть ЛКМ і, не відпускаючи її, пересуньте сторону, щоб вікно стало квадратним.
16.2. Заведіть курсор на рядок назви вікна, натисніть ЛКМ і, не відпускаючи її, пересуньте вікно в центр екрана.
17.Закрийте вікно Мой компьютер.

18.Закрийте усі  мінімізовані вікна об’єктів, кнопки яких є на панелі задач.

Домашнє завдання

1. Підготуватись до практичної роботи №2, тема якої „Виклик довідкової інформації. Пошук потрібної інформації. Запуск  на виконання програм, що працюють під управлінням ОС Windows”.

1.1. Переписати до зошита з практичних робіт інструкцію до роботи №2
1.2. Повторити правила роботи з стандартними програмами.

1.3. Повторити основні правила роботи з об’єктами Windows.
1.4. Підготувати відповіді на контрольні запитання.

Контрольні запитання до ПР-1 
1. Яке призначення об’кта  Мій комп’ютер ?
2. Яке призначення панелі задач ?
3. Які є типи об’єктів ?
4. Яке призначення піктограм ?
5. З чого складається вікно об’єкта ?
6. Які необов’язкові елементи вікна об’єкта ?
7. Яке призначення смуг прокручування ?
8. Які дії можна виконувати з вікном ?
9. Для чого вікно мінімізують ?
10. Як можна змінити розташування вікна на екрані ?
11. Чим відрізняється активне вікно від пасивного ?
12. Як зробити вікно активним ?
13. Для чого призначене контекстне меню ?
14. Як відкрити папку ?
15. Як розгорнути вікно на весь екран ?
16. Як змінити розміри вікна ?
17. Як виконати перетягування мишкою ?
18. Як активізувати контекстне меню об’єкта ?
19. Як закрити вікно ?
20. Як дослідити властивості диска ?
21. Як закрити мінімізовані об’єкти ?
22. Як правильно вимикати комп’ютер ?
23. Як викликати контекстне меню робочого поля вікна ?
24. Як можна розташувати вікна на екрані ?
25. Як відкрити програму Мій комп’ютер ?
26. Яке призначення рядка стану у вікні ?
Номер учня по списку і номери питань для відповіді

1-1,7,13
2-2,8,14
3-3,9,15
4-4,10,16
5-5,11,17


6-6,12,18


7-7,13,19


8-8,14,20
9-9,15,21

10-10,16,22

11-11,17,23

12-12,18,24

13-13,19,25

14-14,20,26

15-15,21,1

16-16,22,2

17-17,23,3

18-18,24,4

19-19,25,5

20-20,26,6

21-21,1,7

22-22,2,8

23-23,3,9

24-24,4,10

25-25,5,11

26-26,6,12

Практична робота №2
Тема.      Виклик довідкової інформації. Пошук потрібної інформації. Запуск    на виконання програм, що працюють під управлінням ОС Windows.

Мета.        Навчитись користуватися довідковою системою Windows,  запускати     програми  “Калькулятор”,  ”Блокнот”  та “Графічний редактор”.

Теоретичні відомості

1. Виклик довідкової інформації.
При потребі користуються довідковою інформацією про ОС чи конкретну програму, що працює під її керуванням. Для цього клацаємо Пуск – Справка и поддержка або вибираємо в меню вікна пункт Справка або клацнути клавішу F1 (майже в усіх програмах).

2. Запуск програм.
1-й спосіб – вибрати її в головному меню: Пуск – Все программы - …
2-й спосіб: двічі клацнути по ярлику програми на робочому столі (якщо він там є)
3-й спосіб – через пункт Выполнить з головного меню: Пуск – Выполнить – клацнути Обзор – вказати місцезнаходження  програми, вибрати її – клацнути Открыть.
3. Завершення роботи з операційною системою:
       Пуск-Выключение -Выключение
або

       Alt + F4, а тоді  OK.
4. При зависанні комп’ютера використовують для перезавантаження:
        Ctrl + Alt + Delete
або

        Reset  – на системному блоці.

Хід роботи

1. Ввійдіть в довідкову систему через головне меню.

1.1. Клацніть по кнопці Пуск.
1.2. Клацніть  пункт Справка и поддержка.
2. Розгляньте будову вікна.

 2.1. Перепишіть назви кнопок на Панелі інструментів, наводячи вказівник на    кожну кнопку.
2.2. Перепишіть назви розділів довідкової інформації.

3. Одержіть довідку про роботу з програмою Блокнот.
3.1. Клацніть кнопку Указатель на Панелі інструментів (Клацніть на ній ЛКМ). 
3.2. Введіть слово “Блокнот” у поле  Введите ключевое слово для поиска, клацніть нижче  фразу “выбор блокнота”(клацніть по фразі ЛКМ) і клацніть кнопку Показать.
3.3. У вікні Найденные разделы виберіть рядок Использование программы «Блокнот» (клацніть по рядку ЛКМ) і клацніть кнопку Показать.
  3.4. Прочитайте справа інструкцію.

4. Закрийте вікно Справка и поддержка.
4.1. Клацніть кнопку Закрыть в рядку назви вікна.
5. Запустіть програму “Блокнот”
           5.1. Пуск- Все программы- Стандартные-Блокнот.

6. Наберіть текст “Привіт, Маша. Я працюю на комп’ютері. Побажай мені успіхів”.

7. Покажіть вчителю.

8. Вийдіть з програми.
                8.1.Файл - Выход. 
8.2.  На запит ”Сохранить изменения” клацніть Нет.

9. Запустіть  програму “Калькулятор”.
            9.1. Пуск-Все программы-Стандартные-Калькулятор.

10. Обчисліть значення виразу і запишіть у зошит.
(1750 * 246 + 14250): 75=

11. Закрийте вікно Калькулятор.
11.1. Клацніть кнопку Закрыть в рядку назви вікна.
12. Запустіть програму “Графічний редактор”.
               12.1. Пуск-Все программы- Стандартные-Paint
13. Намалюйте коло та проведіть його діаметр. Зафарбуйте частини різними кольорами.
                13.1. Клацніть в рядку меню команди Справка – Вызов справки.
                13.2.  Клацніть розділ Paint, а тоді розділ Создание рисунков і в ньому              Рисование элипса или круга. 
                13.3. Прочитайте справа довідку, як намалювати коло.
                13.4. Знову клацніть в змістові Рисование произвольной линии і справа прочитайте довідку.
                13.5. Намалюйте коло, проведіть його діаметр і зафарбуйте частини різним кольором.

14. Покажіть вчителю.

15. Вийдіть з програми Paint.
                 15.1. Файл- Выход. 
                 15.2.  На запит  “Сохранить изменения” клацніть Нет.

Домашнє завдання

2. Підготуватись до практичної роботи №3, тема якої „Виконання операцій з файлами та папками”.

1.1. Переписати до зошита з практичних робіт інструкцію до роботи №3.
1.2. Повторити правила роботи з об’єктами Windows.
1.3. Підготувати відповіді на контрольні запитання.

Контрольні запитання  до  ПР-2

1. Як запустити програму Справка Windows через головне меню?
2. Як запустити програму Калькулятор?
3. Яке  призначення програми Paint?
4. Яке призначення головного меню?
5. Яке призначення пункту Справка  у головному меню?
6. Яке призначення пункту Программы у головному меню?
7. Як правильно вимикати комп’ютер?
8. Як запустити програму на виконання?
9. Як запустити графічний редактор Paint?
10. Як отримати довідку  про програму ?
11. Які є види калькулятора?
12. Скільки вкладок містить вікно Справка Windows?
13. Що містить вкладка Содержание?
14. Як відкрити список тем наступного рівня якогось розділу?
15. Як закрити якусь тему?
16. Як вийти з програми ?
17. Як перемкнути алфавіт на клавіатурі?
18. Як намалювати коло?
19. Як намалювати відрізок?
20. Як зафарбувати певну частину малюнка?
21. Як, працюючи з програмою, викликати довідку?
22. Як можна викликати програму Справка Windows у будь-який час роботи?

Примітка   Відповіді давати на три питання підряд, починаючи з питання 
                     під номером, що відповідає номеру учня в списку по журналу.
                    

                     Якщо номер в списку більше 20, то номер першого питання -
                    цифра одиниць в номері учня.

Практична робота №3
Тема.  Виконання операцій з файлами та папками.

ТТ

Мета.   Уміти створювати, перейменовувати, переміщати, копіювати,

   вилучати папки і текстові  файли, шукати і зберігати файли .

Теоретичні відомості

1. Основним інструментом в Windows є мишка. Одноразове клацання на ліву клавішу означає вибір або підтвердження, а на праву – відміна або виклик контекстного меню.

2. Інформація у Windows зберігається у вигляді файлів. Для зручності файли поміщають у різні папки згідно потреби.

3. Windows має набір стандартних програм (текстовий редактор, графічний редактор та  ін.) для створення та редагування різних типів файлів. Щоб запустити потрібну стандартну програму треба вибрати Пуск – Все программы – Стандартные – клацнути потрібну програму.
4. Для створення папки на диску (чи в якійсь папці) треба відкрити вікно цього диска (цієї папки). А тоді Файл – Создать – Папка  або викликати контекстне меню поля вікна і звідти вибрати Создать – Папка. Після цього стерти підпис „Новая папка” і ввести ім’я папки та натиснути Enter.
5. Після створення документа його потрібно записати. Для цього даємо команди Файл – Сохранить, вказуємо місце(диск, папку), куди потрібно записати, та в полі Имя файла набираємо ім’я файла і клацаємо кнопку Сохранить. Розширення цьому файлу буде надано автоматично. 

6. Для того, щоб знищити будь-який об’єкт у Windows, потрібно спочатку виділити його, клацнувши на ньому ЛКМ, а тоді натиснути клавішу Delete. Це саме можна зробити пунктом Удалить  з контекстного меню об’єкта.

7. Для того, щоб скопіювати файл або папку, потрібно їх виділити, а тоді вибрати команди Правка – Копировать з рядка меню вікна або Копировать з контекстного меню об’єкта. Після чого відкрити папку, куди ми хочемо скопіювати об’єкт, і скористатись пунктом Вставить відповідного меню.
         Або можна зразу відкрити обидві папки (з якої копіюєш і куди копіюєш) і перетягти виділені об’єкти за допомогою мишки при натиснутій правій кнопці, причому після відпуску правої кнопки  вибрати пункт Копировать.

8. Для перейменування об’єкта можна клацнути ЛКМ на назві об’єкта і після того, як ім’я стане виділеним і там буде курсор, стерти старе і набрати з клавіатури нове ім’я і натиснути клавішу Enter.
          Або в контекстному меню об’єкта вибрати пункт Переименовать і після того, як ім’я стане виділеним і там буде курсор, стерти старе і набрати з клавіатури нове ім’я і натиснути клавішу Enter.
Хід  роботи

1. Відкрийте Мой компьютер.

2. Відкрийте диск D.
3. Створіть на диску D папку з назвою села.
     3.1. У контекстному меню поля диска  виберіть Создать - Папки. 
     3.2. Зітріть назву Новая папка, ввеіть назву села і клацніть мишкою або Enter.
4. Покажіть вчителю.
5. Перейменувати створену папку  на Навчальна.
      5.1. У контекстному меню папки вибрати Переименовать.
      5.2. Стерти стару назву, ввест назву Навчальна і клацнути мишкою або Enter.
6. Покажіть вчителю.
7. Відкрийте папку Навчальна.
      7.1. Двічі клацніть ЛКМ по піктограмі папки Навчальна.
8. Створіть у папці Навчальна папку класу.
(Аналогічно до п.3,  тільки поля папки ) .
9. Покажіть вчителю.
10. Відкрийте папку класу.

11. Створіть у папці класу свою особисту папку і дайте їй назву -  своє прізвище.
 (Аналогічно до п.6)
12. Покажіть вчителю.
13. Відкрийте особисту папку.

14. Створіть в особистій папці перший текстовий документ.
       14.1. Файл - Создать-Текстовый документ. Отримаєте піктограму      
        майбутнього текстового документа.
       14.2. Дайте документу назву – своє ім’я.
       14.3. Щоб ввести текст, викличте текстовий редактор, двічі
      клацнувши ЛКМ на створеній піктограмі.
       14.4. У текстовий документ введіть текст: своє прізвище, ім’я, по батькові.

15. Збережіть текстовий документ і закрийте його вікно.
       15.1.  Файл-Сохранить або, закриваючи вікно документа, на запит 
         системи дайте відповідь Сохранить.
16. Створіть і збережіть в особистій папці другий текстовий документ з назвою Адреса і
текстом –  вашою адресою.
             Аналогічно до кроків 10-12.
17. Покажіть вчителю.
18. Створіть  у папці класу ярлик для особистої папки.
        18.1. Клацніть кнопку Назад на панелі інструментів вікна особистої папки.
        18.2. Викличте контекстне меню власної папки і
             виберіть команду  Создать  ярлик.
19. Покажіть вчителю.
20. Перемістіть ярлик у папку  Навчальна.
         20.1. Спочатку відкриваємо поряд вікно папки Навчальна: двічі клацнути ЛКМ Мой компьютер,  двічі клацнути ЛКМ диск D, двічі клацнути ЛКМ папку Навчальна. 
          20.2. Мишкою, при натиснутій ЛКМ, піктограму ярлика перетягуємо з вікна папки     класу у вікно папки  Навчальна.
21. Скопіюйте перший текстовий файл у папку  Навчальна способом перетягування піктограми файла.
 21.1.  Клацніть кнопку Вперёд на панелі інструментів вікна особистої папки.                        21.2.  Перетягніть піктограму файла  при натиснутій ЛКМ з вікна особистої папки у вікно папки  Навчальн, натиснувши клавішуCtrl  під час  перетягування,
 або перетягування виконати при натиснутій ПКМ, а відпустивши її, вибрати Копировать.
22. Покажіть вчителю.
23. Вилучіть текстовий файл і ярлик з папки Навчальна.
           23.1. Виділіть піктограми (клацніть ЛКМ по ярлику, а тоді  клацніть ЛКМ по піктограмі файла при натиснутій клавіші Ctrl).
           23.2. Виконайте команди меню Файл-Удалить.
           23.3. Підтвердіть видалення.

24. Покажіть вчителю.
25. Поверніть ярлик з кошика у папку Навчальна
               25.1. Двічі клацніть по піктограмі Кошик.
               25.2. Виділіть потрібну піктограму. 
               25.3. Виконайте команди меню  Файл-Восстановить.
26. Покажіть вчителю.
27. За допомогою ярлика відкрийте особисту папку.
               27.1. Двічі клацніть по ярлику особистої папки.

28. Відкрийте папку Навчальна і знову вилучіть  ярлик.
            28.1. Клацніть кнопку Назад на панелі інструментів вікна особистої папки.
            28.2. У контекстному меню ярлика виберіть Удалить.
            28.3. Підтвердіть видалення.
29. Закрийте усі вікна.  

Домашнє завдання
1. Підготуватись до практичної роботи №4, тема якої „Каскадне меню. Програма Провідник”.

1.1. Переписати до зошита з практичних робіт інструкцію до роботи №4.
1.2. Повторити правила роботи з об’єктами Windows.
1.3. Підготувати відповіді на контрольні запитання.

Контрольні запитання до ПР-3                             

1. Яке призначення папки ?
2. Які дії визначені над папками ?
3. Що таке ярлик?
4. Яка різниця між папкою і файлом ?

5. Які дії визначені над ярликами ?
6. Які дії визначені над файлами ?
7. Як активізувати об’єкт за допомогою ярлика ?
8. Яке призначення контекстного меню об’єкта ?
9. Як створити папку на диску ?
10. Як відкрити папку ?
11. Як перейменувати папку ?
12. Як створити ярлик для  папки ?
13. Яка різниця між папкою і ярликом папки ?
14. Як перемістити папку на інший диск ?
15. Як вилучити файл ?
16. Що таке копіювання об’єктів та як його виконувати ?
17. Яка різниця між переміщенням і копіюванням об’єктів ?

18. Як повернути файл з кошика на попереднє місце ?
19. Як відмінити будь-яку дію над об’єктами ?
20. Що таке кошик ?
21. Як перейменувати файл ?
22. Як дослідити властивості папки ?
23. Скільки орієнтовно місця займає ярлик на диску ?
Номер учня по списку і номери питань для відповіді
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Практична робота №4
Тема  
Каскадне меню. Програма Провідник.
Мета

Навчитись користуватися каскадним меню для запуску


програм і настроювання системи та програмою    


Провідник.

Теоретичні відомості

Для переходу між папками і файлами,тобто для подорожі по комп’ютеру, можна використовувати програму Проводник. Ця програма є стандартною і встановлюється разом з операційною системою.З допомогою Проводника можна переглянути ієрархічну структуру папок, одержати інформацію про вміст і розмір папок і файлів, а також багато іншого.


Викликати Проводник можна такими способами:

· З меню Пуск, вибравши Пуск-Все программы-стандартные-Проводник.

· Клацнувши ПКМ по кнопці Пуск і вибравши в контекстному меню пункт Проводник.
Вікно Проводника містить меню, панель інструментів, рядок адреси, рядок стану, тобто фактично повторює вікно відкритої папки з відображеною панеллю Папки.

Вікно провідника розділене на дві частини. В лівій частині показано деревовидну структуру папок аж до поточної папки. Біля назв папок, що мають вкладені папки, стоїть знак +. Клацнувши мишкою по папці, ви відкриєте її вміст в правій частині вікна. Клацнувши по плюсику, ви розкриєте список вкладених папок.
Хід роботи

1. Відшукайте папку з іграми Games і перепишіть назви ігор.
                1.1. Пуск – Поиск
                1.2. Виберіть файлы и папки. 
                1.3. У поле Часть шимени файла или имя файла  целиком введіть Games ; у полі Поиск в клацніть по значку (галочка) розкриття списку і виберіть диск D,на якому шукатимемо папку. Клацнути  кнопку Найти.
               1.4. Відкрийте папку (двічі клацніть на піктограмі папки).
               1.5. Перепишіть назви ігор. 
               1.6. Закрийте усі вікна.

2. Викличте діалогове вікно Свойства: дата и время. Перевірте правильність дати і показів годинника.
               2.1.Пуск - Панель управления. 
               2.2. Запустіть програму    Дата и время (двічі клацніть на піктограмі). Перепишіть дату і час. Щоб змінити покази годинника, клацніть у полі годин  чи хвилин і введіть потрібне значення або клацайте на штовхачах. 
               2.3. Закрийте  це вікно.

3. Виясніть, якими мовами володіє ваш комп’ютер і яка комбінація
клавіш перемикає розкладку клавіш на іншу мову.
                3.1. Пуск - Панель управления. 
                3.2. Запустіть програму Язык и региональные стандарты (двічі клацніть на піктограмі) 
                3.3. Виділіть вкладку  Языки і клацніть кнопку Подробнее.
                3.4. У діалозі Языки и службы текстового ввода переконайтесь, що в розділі Установленные службы виділено EN, RU, UK і клацніть кнопку Параметры клавиатуры 
               3.5. У вікні Дополнительные параметры клавиатуры подивіться в розділі Сочетание клавиш для языков ввода, яким поєднанням клавіш  здійснюється переключення між мовами введення тексту і запишіть.
               3.6. Закрийте усі вікна.

4. Запустіть програму «Провідник». Перегляньте дерево папок.
       4.1. Клацнути ПКМ кнопку Пуск і вибрати Проводник.
       4.2. Переглядати дерево, використовуючи смужку прокручування. 

5. Розгорніть диск D, розгорніть папку Навчальна, відкрийте папку свого класу.
       5.1. Клацніть по значку + перед  диск D.
       5.2. Клацніть по значку + перед  папкою Навчальна.
       5.3. Двічі клацніть по папці свого класу.
6. Створіть у папці класу свою власну папку Ім’я_Перша буква прізвища та другу власну папку Ім’я_Перша буква прізвища_1.
       6.1. Клацніть ПКМ на вільному місці у правій частині вікна; виберіть Создать – Папку; зітріть Новая папка і введіть потрібну назву; клацніть Enter.
      6.2. Другу папку створюють так само. 

7. Відкрийте на дереві папок папку Computer News.
      7.1.  Двічі клацніть по папці Computer News.

8. Задайте вигляд значків цієї папки Список.
      8.1. Клацніть кнопку Вид на панелі інструментів і виберіть Список.
9. Покажіть вчителю.

10. Скопіюйте файл Текст1 у власну папку, використовуючи буфер обміну і команди меню.
      10.1. Клацніть по піктограмі файла Текст 1, щоб виділити його.
            10.2. Виконайте команди меню Правка – Копировать.
            10.3. Клацніть по папці класу на дереві папок, щоб виділити її.
            10.4. Виконайте команди меню Правка – Вставить.
11. Покажіть вчителю.

12. Скопіюйте файл Текст2 у власну папку, застосовуючи метод перетягування.
      12.1. Перетягніть піктограму файла Текст2 у власну папку на дереві папок при натиснутій ПКМ, а відпустивши виберіть Копировать.
13. Покажіть вчителю.

14. Перемістіть файли Текст1 і Текст2 у власну папку1.
      14.1. Перетягніть по черзі піктограми файлів  у власну папку 1 на дереві папок при натиснутій ПКМ, а відпустивши виберіть Переместить.
15. Покажіть вчителю.

16. Перейменуйте файли Текст1 і Текст2 у власній папці1 на Мій1 і Мій2.
       16.1. Двічі клацніть по власній папці 1 на дереві папок, щоб відкрити її.
       16.2. Клацніть ПКМ по піктограмі файла Текст1 у правій частині вікна і виберіть Переименовать; зітріть стару назву і введіть нову; клацніть Enter.
       16.3. Аналогічно (крок 16.2) перейменовують другий файл.

17. Покажіть вчителю.

18. Вилучіть власну папку1 з папки класу.
       18.1. Викличте контекстне меню власної папки1 і виберіть Удалить, а потім підтвердіть видалення.

19. Покажіть вчителю.

20. Закрийте програму «Провідник».
       20.1. Клацніть кнопку Закрыть у рядку назви вікна.
   
Домашнє завдання
1. Підготуватись до практичної роботи, тема якої „ Робота  з  дисками. Форматування дискети. Запис інформації на дискету і зчитування інформації з дискети. Робота  з  антивірусними  програмами ”.

1.1. Переписати до зошита з практичних робіт інструкцію до роботи.
1.2. Повторити відповідну тему підручника.
1.3. Підготувати відповіді на контрольні запитання.

Контрольні запитання до ПР-4
1. Яке призначення головного меню ?
2. Яке призначення пункту Выполнить ?
3. Яке призначення пункту Поиск ?
4. Яке призначення пункту Настройка ?
5. Як можна скоригувати  системний час ?
6. Яке призначення пункту Документы ?
7. Як відкрити головне меню  Windows 98 ?
8. Яке призначення пункту Справка ?
9. Яке призначення панелі керування ?
10. Яке призначення пункту Программы ?
11. З яких пунктів складається головне меню ?
12. Як відшукати потрібну папку з відомою назвою ?
13. Як відкрити знайдену папку ?
14. Яке призначення програми Мова і стандарти ?
15. Яке призначення програми Клавіатура ?
16. Яке призначення програми Провідник ?
17. Як запустити програму Провідник ?
18. З чого складається вікно програми Првідник ?
19. Що означає символ ”+” і “-“ перед назвою папки ?
20. Як переміщувати об’кти засобами програми Провідник ?
21. Що таке група об’єктів і як об’кт приєднати до групи ?
22. Як об’єднати в групу всі об’єкти ?
23. Як виконати копіювання засобами програми Провідник ?
Номер учня по списку і номери питань для відповіді
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