Татьяна Геннадьевна Яковлева, МОУ гимназия №23


Практическая работа №1-2
«Работа с дисками, папками и файлами»

Цель работы – научиться создавать папки, файлы, копировать и перемещать папки и файлы, переименовывать папки и файлы.

Задание

1. В папке Мои документы создайте папку, назвав ее «Мои уроки»
· щелкните правой кнопкой мыши по свободному пространству рабочего стола;

· в контекстном меню выберите Создать ( Папку, появится значок папки с выделенным синим цветом именем Новая папка;
· не щелкая мышкой, с помощью клавиатуры введите нужное Вам имя папки (Вашу фамилию) и нажмите клавишу Enter
2. Внутри созданной папки создайте еще две папки с именами Первая и Вторая
Для этого двойным щелчком мыши откройте папку, созданную в первом пункте задания, и дважды повторите пункты задания 1.

3. Внутри папки Первая создайте три файла 

Заметки.txt c помощью Блокнота 

· щелкните  Пуск ( Программы( Стандартные ( Блокнот, 

· в открывшемся окне программы введите анкетные данные и 2-3 вопроса
· для сохранения введенной информации щелкните Файл ( Сохранить как …, 

· в строке Папка: выберите созданную Вами во втором пункте задания папку  Первая, 
· в строке имя файла вместо * введите Заметки, 
· щелкните по кнопке Сохранить,
· закройте программу Блокнот, щелкнув по кнопке [image: image1.png]



Конспект.doc с помощью программы MS Word
Для создания файла можно использовать тот же алгоритм, что при создании файла в Блокноте, выбрав программу MS Word. 

Можно это сделать по-другому

· найти и открыть папку Первая
· щелкнув правой кнопкой по свободному пространству открытой папки, выбрать Создать ( Создать документ MS Word
· в активном окне ввода набрать Конспект и обязательно нажать клавишу Enter
· открыв файл двойным щелчком мыши, ввести любой текст

· закрыть программу, сохранив введенную информацию

Картинка.bmp с помощью программы MS Paint
Алгоритм создания тот же, что при создании текстового документа, только на первом шаге нужно выбрать программу Paint. Нарисуйте домик, снеговика и солнышко простым карандашом.

4. Скопируйте все три файла в папку Вторая
Один из способов копирования

· открыть обе папки (в нашем случае Первая и Вторая), расположив их так, чтобы они не перекрывали друг друга;

· зацепив правой кнопкой мыши копируемый файл (он расположен в папке Первая) и удерживая кнопку мыши нажатой, перетащить значок копируемого файла в папку Вторая, отпустить кнопку мыши, в открывшемся меню выбрать копировать.
5. Переименуйте скопированные файлы, добавив к прежнему имени слово Копия (например, Копия_Заметки.txt и т.д.)

· щелкнув правой кнопкой мыши по значку файла, выбрать Переименовать, 
· в активном окне ввода набрать новое имя и нажать клавишу Enter
6. Копию рисунка переместите из папки Вторая в папку, названную вашей фамилией (ту, внутри которой находятся папки Первая и Вторая)

Для перехода внутри папок на уровень выше щелкнуть кнопку [image: image2.png]


, расположенную на панели инструментов.
Операция перемещения выполняется аналогично копированию, лишь на последнем шаге выбираем Переместить.

7. Из папки Первая удалите файл Конспект.doc, а из папки Вторая – файл Копия_Заметки.txt
· щелкните правой кнопкой по значку удаляемого файла, 

· выберите Удалить и подтвердите удаление.

8. Закройте все папки и программы
