1 занятие

Введение. Основные объекты ОС

1. Составные части ПК

· монитор

· мышь

· клавиатура

· системный блок

· принтер

· сканер

· проектор

· колонки

· наушники, микрофон

2. Рабочий стол. Курсор мыши.

3. Отметить объект – щелчок ЛКМ

Переместить объект – при нажатии ЛКМ

Открыть/Закрыть объект – double click ЛКМ

4. Открыть файл ТБ, выполнить, закрыть программу

2 занятие

Окна

1. Понятие окна






Открытие

3 кнопки

Заголовок-движение

Панель инструментов, кнопка «вверх»

Меню Вид – вид значков

2. Задания

1. Открыть несколько окон

2. Разместить их рядом

3. Работа с 3 кнопками

4. Вид значков внутри окна

5. Расположить окна каскадом

6. «Закопаться» - Мой Компьютер\C:\Program Files\Microsoft Office\Office…

Кнопкой «вверх» уйти снова в папку Мой компьютер

Обратить внимание на заголовок окна и строку Адреса

3 занятие

Создание документов

Пиктограммы – рисунки в среде ОС с подписью, создает компьютер

Ярлык – пиктограмма со стрелкой, создает пользователь и компьютер, ссылка на объект для быстрого доступа

Панель MS Office – пути к программам (если установлен пакет MS Office)
Панель задач – список задач (активные/неактивные окна), Пуск, Часы, Язык (Ru/En)

Создание документов


ПКМ – Создать – 
Папку





Текстовый документ





Документ MS Word





Точечный рисунок

Задание:

1. На Рабочем столе создать папку

2. В синей полоске с мигающим курсором клавишей BS стереть стандартное предложенное имя и ввести свое имя. ЛКМ по любому месту Р. стола или Enter
3. Открыть созданную папку

4. В папке создать любые 3 документа различного типа

5. Дать каждому свое имя

6. Заполнить каждый из них информацией

7. Сохранить изменения

4 занятие

Настройка окон

1. Внешний вид окна

Строка меню (сравнить и найти различия в приложениях Мой компьютер, Сетевое окружение, Мои документы, Корзина)

В приложении Проводник добавлен пункт меню Сервис

2. Изменить внешний вид окна

Вид – Панели инструментов

· обычные кнопки

· адресная строка

· ссылки

Строка состояния – отображает количество объектов, размер

Крупные/мелкие значки, список, таблица

Упорядочить значки (сортировка!)

Выстроить значки

Обновить

Сервис - Свойства папки… (рассмотреть вкладки)

5 занятие

Внешний вид папок

Создание объектов и ярлыков

Создать на рабочем столе папку со своим именем, в ней создать 3 вида документов

Сделать внешний вид объектов в папке – Таблица

Упорядочить значки по имени (по типу, по времени)

Сервис - Свойства папки – Вид

установить параметры:

Не показывать скрытые файлы и папки

Не скрывать расширения для зарегистрированных типов файлов

Выводить полный путь в панели адреса

В тетради записать полное имя файла (имя.тип) для 3 видов файлов

6 занятие

Операции с файлами и папками

Операции

Создания

Копирования

Переноса

Переименования

Удаления

При помощи 

ЛКМ

Строки меню

ПКМ

Панели инструментов

Задание:

1. Создать на рабочем столе 2 папки – Привет и Проба

2. В первой из них создать 3 документа различных типов, дать им названия Первый, Второй, Третий соответственно

3. Скопировать их во вторую папку

4. Удалить из первой папки все 3 объекта

5. Переименовать объекты во второй папке в произвольные имена

6. Перенести их в первую папку

7 занятие

1. Типы файлов

Сервис – Свойства папки – Вид


Не показывать расширения для зарегистрированных типов файлов

Задание: передвигаясь по разным папкам, переписать в тетрадь различные типы (расширения) файлов

2. Поиск

Пуск – Найти – Файлы и папки

В Проводнике файл – Мои документы - Найти – Файлы и папки



Имя: любое или .bmp; .txt; t.doc; l.*; *.* и т.д.



Где: указать путь

3. Справка

Пуск – Справка или в любой папке  Справка – Вызов справки

4. Дополнительно: Сервис – Свойства папки – Типы файлов

Дописать расширение из 1 задания (тир содержимого, приложение определить для данного типа)

8 занятие

1. Работа с дисками

Мой компьютер – диск C:\ - определить сколько занято/свободно

ПКМ на имени диска – Доступ…



Общий ресурс



Сетевое имя: буква № компьютера



Тип доступа: полный

В сетевом окружении посмотреть на «своем» ПК – появится новый сетевой диск

2. Форматирование гибкого диска

ПКМ на Диск 3.5 (А) в папке Мой компьютер – Форматировать…

Быстрое (очистка оглавления) или полное, если метка не стоит

3. Создание запускающего (системного диска): только Win98 и ниже, в Win 2000 не предусмотрено использование системной дискеты

4. Сервис – Свойства папки – Вид – Показывать скрытые файлы и папки

9 занятие

1. Настройка SYS: панель управления 

Пуск – Настройка – Панель управления

Или

В Мой компьютер – Панель управления

Дата и время – месяц, год, число, время, часовой пояс

Клавиатура – скорость повтора символов, скорость мерцания курсора, язык (добавить немецкий стандартный)

Мышь – сменить указатели

Установка и удаление программ – установить простейшую программу, удалить если это необходимо

Экран

Язык и стандарты

Принтеры

2. Папки – Автозагрузка, Главное меню найти через Поиск

3. В любой папке - Избранное – Добавить в Избранное – внести любую пользовательскую папку

4. Пуск – Документы – Это список (!!!) открывавшихся файлов

10 занятие

1. Добавление/удаление ПО

Install или Setup
Добавить группу в главное меню

Ярлык на Рабочий стол

Пуск – Настройка – Панель управления – Установка/Удаление программ 

- Добавить/Удалить

2. Установка ОС (в Win 98 добавить/удалить Игры)

Пуск – Настройка – Панель управления – Установка/Удаление программ – Добавление и удаление компонентов Windows

3. Добавление/удаление новых устройств

Пуск – Настройка – Панель управления – Установка оборудования




Заголовок – двигать!


Активное – яркое


Не активное - серое





Свернуть   Развернуть/Восстановить Закрыть








Неактивное окно            Активное окно        ПКМ (окна каскадом)








