Практичні завдання
1. Запустіть програму Проводник. Продивіться дерево папок у лівій частині вікна, використовуючи смугу прокручування. 
2. Продивіться наявність папок нижчого рівня. Для цього клацайте ми¬шею на позначці <+> біля зображення папки. 
3. Згорніть деякі гілки дерева – клацніть мишею на позначці <–>. 
4. Створіть нову папку UMS на диску С:, а в ній папку Stories. Для цьо¬го викличте контекстне меню робочого поля диска С: і оберіть команду Создать[image: image1.jpg]


Папку, а потім кон¬текстне меню папки UMS. 
 5. За допомогою програми Проводник відшукайте потрібний файл і створіть ярлик для нього. – Використайте команду Сервис[image: image2.jpg]
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Файлы и папки. 
 6. Створіть нову папку Практика_1 на диску С:, використовуючи програму Проводник, таким чином: 
• відкрийте вікно програми Проводник; 
 • у лівому вікні Все папки виберіть папку, наприклад С:, відкрийте її; 
 • виберіть пункт меню Файл, відкрийте його і виконайте команду Создать. На екрані з’явиться вікно з переліком типів об’єктів, які можна створити; 
 • виберіть об’єкт Папка і натисніть кнопку миші. У кінці правого поля з’явиться піктограма папки з затемненим полем, в яке за допомогою клавіатури введіть ім’я папки і натисніть <Enter>. Зверніть увагу, що папка Практика_1 з’явилася і в лівому вікні. 
 7. Створіть нову папку Практика_2 на диску С:, використовуючи програму Мой компьютер, аналогічно п.1. 
8. Відкрийте папку Практика_2 і зареєструйте в цій папці документ Microsoft Word під назвою Заява. Для цього: 
• відкрийте папку Практика_2. Зверніть увагу, що в робочому полі папки нема жодних об’єктів; 
• відкрийте меню Файл, потім підменю Создать, в якому виділіть рядок Документ Microsoft Word, та натисніть кнопку миші. В робочому полі з’явиться піктограма документа і рядок Новый документ Microsoft Word. За допомогою клавіатури введіть у цей рядок ім’я Заява. 
9. Створіть ярлик для файла Заява. Для цього у вікні папки Практика_2 відкрийте меню Файл, виконайте команду Создать. У вікні, що з’явилося, виберіть пункт Ярлык. За допомогою кнопки <Обзор...> виберіть ім’я файла Заява. Далі натисніть кнопку <Отрыть>, після – кнопку <Далее>. В рядок Укажите название ярлыка з клавіатури введіть ім’я ярлика і натисніть кнопку <Готово>. 
10. Методом перетягування миші розмістіть ярлик Заява на робочому столі. 
11. Закрийте всі вікна і клацніть двічі на ярлику Заява. Зверніть увагу, що запустили текстовий редактор Microsoft Word і в нього за¬грузився документ Заява. 
12. Закрийте вікно програми Microsoft Word. 
 13. Відкрийте контекстне меню ярлика Заява. Ознайомтеся з командами контекстного меню. Виберіть команду Переименовать. У затемненому рядку біля піктограми ярлика з’явиться текстовий курсор. Наберіть з клавіатури нове ім’я Протокол і натисніть кнопку <Enter>. Зверніть увагу на те, що змінилося ім’я ярлика. 
 14. Відкрийте контекстне меню цього ярлика і виберіть команду Удалить. Дайте підтвердження Да для усунення ярлика. Відкрийте Корзину та перевірте чи є там знищений ярлик. 
 15. Створіть за допомогою контекстного меню нову папку Службові в папці Практика_2. Для цього: 
• у відкритому вікні папки Практика_2 викличте контекстне меню чистого поля; 
• виберіть команду Создать, потім оберіть пункт Папка і з клавіатури введіть нове ім’я Службові; 
• натисніть кнопку <Enter> на клавіатурі. 
16. Вилучіть (в Корзину) створену папку Практика_2. – Для цього: 
• з вікна папки Практика_2 перейти у вікно папки С:; 
• викликати контекстне меню папки Практика_2 і вибрати команду Удалить; 
• дати підтвердження на вилучення папки. 
17. За допомогою програми Проводник відкрийте папку Практика_1. 
18. За допомогою програми Корзина відновіть папку Практика_2 на диску С:. Для цього: 
• відкрийте програму Корзина (2 рази клацнути мишею на піктограмі Корзина); 
• виділіть папку Практика_2 (1 раз клацнути мишею); 
• відкрийте меню Файл і виконайте команду Восстановить. 
Тим самим папка Практика_2 відновлена на диску С:. 
19. Закрийте програму Корзина і відкрийте програму Проводник. 
20. За допомогою програми Проводник виконайте копіювання файла Заява з папки Практика_2 в папку Практика_1, виконавши такі дії: 
I спосіб (з використанням меню програми Проводник): 
 • у відкритій програмі Проводник знайдіть та відкрийте папку Практика_2. У правому полі з’явиться вміст папки Практика_2 (у тому числі файл Заява); 
• виділіть файл Заява; 
• виконайте команду Правка[image: image4.jpg]


Копировать. Файл буде записаний у буфер обміну; 
• далі мишею відкрийте папку Практика_1; 
• в меню Правка задайте команду Вставить (зверніть увагу, на те що документ Заява з’явиться в правому полі, в папці Практика_1); 
• викличте контекстне меню файла Заява і відправте цей файл в кошик. 
II спосіб (за допомогою панелі інструментів): 
• відкрийте папку Практика_2; 
• виділити мишею файл Заява; 
• клацніть кнопку (Копировать) на панелі інструментів; 
• відкрийте папку Практика_1; 
• клацніть кнопку (Вставить) на панелі інструментів; 
• відправте цей файл Заява в кошик. 
III спосіб (метод перетягування миші): 
• відкрийте папку Практика_2; 
• виділіть файл Заява; 
• натисніть на клавіатурі кнопку <Ctrl> і, утримуючи її, сумістіть вказівку миші на піктограмі файла Заява і методом перетягування миші сумістіть піктограму файла із зображенням папки Практика_1. Після цього відпустіть кнопку миші та кнопку <Ctrl>; 
• відправте файл Заява в кошик. 
IV спосіб (за допомогою контекстного меню): 
• відкрийте папку Практика_2; 
• відкрийте контекстне меню файла Заява (клацнувши на піктограмі правою кнопкою миші); 
• виберіть команду Копировать; 
• відкрийте папку Практика_1; 
 • у чистому полі цієї папки клацніть правою кнопкою миші, з’явиться контекстне меню; 
• виконайте команду Вставить з контекстного меню; 
• відправте файл Заява в кошик. 
V спосіб (за допомогою перетягування правою кнопкою миші): 
• відкрийте папку Практика_2; 
• виділіть курсором миші файл Заява (лівою кнопкою); 
 • сумістіть вказівку миші з виділеним файлом і, натиснувши праву кнопку миші, перемістіть мишу на значок папки одержувача Практика_1; 
 • відпустити праву кнопку миші, з’явиться контекстне меню, з якого виберемо команду Копировать. 
21. За допомогою програми Проводник виконайте переміщення файла Заява з папки Практика_2 в папку Практика1, виконавши дії, аналогічні копіюванню (див. п.20), тільки замість команди Копировать всюди треба Виконувати команду Вырезать. Для переміщення файла третім способом не натискайте кнопку <Ctrl>. 
22. Відправте файл Заява на диск А:, переконавшись, що дискета вставлена в дисковод А:. Для цього використайте команду Отправить із меню Файл, вказавши На диск А:, або з контекстного меню файла. Прочитайте вміст диска А:. 
23. Виділивши групу об’єктів на диску А:, скопіюйте їх у папку Практика_1. Для цього відмічайте необхідні об’єкти при натиснутій кнопці <Ctrl>, далі аналогічно п.20. 
24. Виконайте операції копіювання, переміщення файлів за допомогою програми Мой компьютер. 
25. Відправте папки Практика_1, Практика_2 в кошик, користуючись програмою Мой компьютер. Для цього при натиснутій кнопці <Ctrl> позначте ці папки, правою кнопкою викличте контекстне меню відмічених об’єктів. і виконайте команду Удалить або натисніть кнопку <Del> на клавіатурі. 
 26. Почистіть кошик від усіх раніше поміщених туди об’єктів. Для цього відкрийте програму Корзина, відкрийте пункт меню Файл і виконайте команду Очистить корзину. Для знищення вмісту кошика можна викликати контекстне меню об’єкта Корзина і виконати команду Очистить корзину. 
30. Запустіть програму WinRar.exe . 
31. Створіть архівний файл wod.rar. – Виділіть файли поточного каталогу і натисніть кнопку <Добавить в архив>. 
32. Перемістіть усі файли, крім wod.rar в інший каталог. 
33. Перегляньте вміст файла wod.rar за допомогою команди Команды[image: image5.jpg]


Просмотреть файл 
34. Розархівуйте один файл з архіву в поточний каталог. Позначте файл і натисніть кнопку <Извлечь> на панелі інструментів. 
35. Розархівуйте весь архів повністю. 
36. Запустіть програму DrWeb. 
37. У дисковод А: вставте дискету і перевірте її на наявність вірусів. 
Контрольні питання
1. Як створити нову папку на диску С:? 
2. Як зареєструвати файл у створеній папці? 
3. Яка різниця між файлом і папкою? 
4. Як створити ярлик об’єкта? 
5. Скільки обсягу орієнтовно займає ярлик на диску? 
6. Які дії визначені над ярликами? 
7. Як ярлик папки розмістити на робочому столі? 
8. Яке призначення контекстного меню об’єкта? 
9. Як відкрити папку? 
10. Як перейменувати папку? 
11. Як відправити папку з диска С: на диск А:? 
12. Яке призначення мають кнопки Назад, Вперед, Вверх? 
13. Як перейменувати файл? 
14. Як виконати копіювання об’єктів? 
15. Як виконати переміщення об’єктів? 
16. Як вилучити файл, папку? 
17. Як повернути вилучений файл на попереднє місце? 
18. Що таке буфер обміну? 
19. Як скопіювати файл за допомогою буфера обміну? 
20. Яка різниця між файлом і ярликом файла? 
21. Як дослідити властивості файла чи папки? 
22. Які команди містяться в контекстному меню об’єкта Корзина? 
23. Як перемістити файл за допомогою правої кнопки миші? 
24. Як виділити групу об’єктів? Назвіть різні методи виділення. 
25. Як поновити вилучені об’єкти? 
26. Як очистити кошик від вилучених об’єктів? 
27. Як знищити файл методом перетягування миші? 
28. Чи знищиться файл, якщо знищити його ярлик? 
29. Чим характерна піктограма ярлика? 
30. Які пункти меню мають програми Корзина і Мой компьютер? 
31. Що таке панель інструментів? Як її вивести? 
32. Як продивитися вміст папок у програмі Проводник? 
33. Як створити архів із розширенням rar із файлів із розширенням txt? 
34. Як розархівувати архів, створений архіватором Winrar.exe? 
35. Як перевірити дискету на віруси, використовуючи програму Drweb? 
Завдання для самостійного виконання
1. Характеристики шрифтів. Установка додаткових шрифтів на комп’ютері. 
2. Одержання довідки за допомогою програми Центр справки и поддержки. В довідковій системі Windows знайдіть розділ про установку нових програм. Збережіть цю інформацію в папці Мои документы. 
3. Ознайомтесь з основними настройками в Панели управления.
