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Урок по информатике в 10 кл. (практическое занятие)
 Тема «Проводник. Работа с данными в программе Проводник».
Цель: познакомить учащихся с программой Проводник, его возможностями.
Требования к знаниям и умениям: 
Учащиеся должны знать:
· назначение Проводника;
· основные операции с данными в программе Проводник. Учащиеся должны уметь:
· запускать Проводник;
· выполнять основные операции с данными в программе Проводник.
Программно-дидактическое обеспечение: ПК, тексты лабораторной работы.
Ход урока
I. Постановка целей урока
1. Как навести порядок на компьютере?
2. Как удобно осуществить доступ ко всем файлам компьютера?
3. Как «выбросить» (удалить) лишнюю информацию с диска?
4. Как быстро можно «переложить» (переместить) информацию из одного места в другое?
5. Как размножать информацию?
     II.   Актуализация знаний
1.Что называется файлом?
2. Вспомнить структуру окна Windows, основные элементы. 
Вывод: сегодня мы познакомимся с приложением Windows- программой Проводник. 
    III.  Изложение нового материала.
Очень большие возможности для работы с файлами даёт приложение Windows 2000 под названием Проводник. Это приложение даёт доступ не только ко всем файлам дисков компьютера, но и файлам сети, если компьютер подключён к ней.
Проводник Windows специально предназначен для просмотра структуры папок и данных. Запуск программы: ПУСК - Программы - Стандартные -Проводник. Можно запустить Проводник и так: (записывают в тетради)
· Щёлкнуть правой кнопкой мыши на значке Корзина или Мой компьютер;
· Выбрать Проводник в меню.
1. Характеристика экрана программы Проводник.
Окно Проводника разбито на две части. Левая часть окна проводника отображает все доступные диски и некоторые главные разделы на дисках (т.е. папки). Правая часть отображает содержимое выбранной папки или диска в левой части. Чтобы в правой части просмотреть список файлов и папок на диске, необходимо щелкнуть мышью по имени диска.
Папки изображаются в виде "желтых папок". Значок (+) у папки означает, что в ней находятся другие папки.

В среде Windows файлы имеют ярлыки, которые обозначают, что является содержимым файла, и в какой программе был создан файл. 

Примеры ярлыков файлов: 



 - файл подготовлен в Windows;


- текстовый файл подготовлен в WORD;


-программный файл;



- файл, подготовленный в программе MS-DOS;


-файл установки программы.

Панель управления Проводника: 



переход к другой папке 



- переход на один уровень вверх, не раскрывая окно списка



 - команды работы с буфером обмена 



 - подключить или отключить сетевой диск



 - отменить последнюю команду



 - удалить папку или файл



- свойства папки или файла  



- крупные значки



 - мелкие значки



- список 



- папки 

2. Основные команды с каталогами и файлами в ПРОВОДНИКЕ 


С помощью Проводника легко выполняются операции: (записывают в тетради)

· Копирование файлов, документов, папок, ярлыков (объектов);

· Перемещение объектов;

· Удаление объектов;

· Создание новых объектов;

· Переименовывание объектов;

· Быстрый просмотр объектов;
Рассмотренные далее команды будут ориентированы на использование строки меню и панели инструментов. 

2.1. Выбор диска

 Под линейкой меню находится окно со списком всех доступных дисков. В окне изображается диск, являющийся текущим. При нажатии кнопки с изображением стрелки вниз открывается список всех имеющихся на вашем компьютере. Для выбора диска сделать щелчок левой кнопкой мыши на соответствующем элементе списка.

2.2. Выбор папки

Напротив имен каталогов расположены их условные значки - закрытые папки желтого цвета. 
Для выбора папки необходимо выполнить щелчок левой кнопкой мыши по значку папки.
При этом значок каталога будет выглядеть как раскрытая папка.

2.3. Создание каталога (папки)

Чтобы создать подкаталог в текущем каталоге, необходимо выполнить команду – Файл – Создать - Папка  в меню Проводника.

 При этом на дереве каталогов текущего диска появится новый значок-папка, которому необходимо дать имя.
2.4. Удаление папки, файла или группы файлов

· Выделить нужную папку, файл или группу файлов.
· Выбрать меню - Файл - Удалить.
2.5. Переименование папки или файла

· Выделить папку или файл.

· Выполнить команду меню – Файл - Переименовать. 

· Ввести новое имя.

2.6. Получение информации о диске, папке или файле

· Выделить ярлык диска, папки или файла.

· Выполнить команду  меню Файл - Свойства. (В появившемся окне выводится информация о размере, содержимом, дате и времени создания папки или файла, а также атрибуты, которые можно поменять и т.д.)
2.7.  Выделение группы файлов

Последовательно расположенные:
· Выделить первый файл из группы, затем нажать клавишу Shift, и, удерживая ее нажатой, щелкнуть по имени последнего файла из группы.
Произвольно расположенные:

· Выделить первый файл, нажать клавишу Ctrl, и, удерживая ее, щелкать мышью по именам остальных файлов.
2.8.  Перенос папки, файла или группы файлов

1 способ)

· Выделить объект для переноса.

· Методом перетаскивания перетащить на экране ярлык объекта и наложить на диск или папку, куда необходимо поместить объект.
2 способ)

· Выделить объект для переноса.

· Выбрать команду: меню – Правка - Вырезать.

· Выделить ярлык диска или папки, куда необходимо переместить объект.

· Выбрать команду: меню – Правка – Вставить.

2.9.  Копирование папки, файла или группы файлов

1 способ)

· Выделить объект для копирования.

· Удерживая клавишу Ctrl, переместить копию ярлыка объекта и наложить на папку, куда необходимо поместить копию.
2 способ)

· Выделить объект для копирования.

· Выбрать команду: меню – Правка - Копировать.

· Выделить ярлык диска или папки, куда необходимо поместить копию.

· Выбрать команду: меню – Правка - Вставить. 
IV. Учащиеся садятся за компьютеры  для выполнения лабораторной работы. (Раздаются листочки с заданиями).

Лабораторная работа по теме
«Работа с данными на дисках в про1рамме Проводник» 
Цель работы; закрепление умений создания, переименования, копирования и переноса папок, создания файлов в папках в программе Проводник.
Ход работы; Задание 1.    Запустите программу Проводник
 Задание 2.   Создайте в своей рабочей папке следующую структуру папок







Задание 3.   Скопируйте папку Деловые в папку Справки.
Задание 4.   Создайте в папке Личные текстовый документ Текст следующего содержания:
Справки
Справки чаще всего составляются для подтверждения работы и оплаты сотрудников. Для удобства оформления молено подготовить бланки формализованного вида на бланках формата А5, имеющих адресные данные предприятия и трафаретный текст.
Справки начинаются с указания в именительном падеже ФИО, лица, о котором даются сведения, его должности, зарплаты.
Обязательно должна стоять дата.
Задание 5.  Удалите папку Указание вместе со всем содержимым.
Задание 6.   Переместите папку Личные в папку Решение.
Задание 7.   Скопируйте файл Текст во все папки.
Задание 8.    Создайте в папке Документы папку Протоколы.

Задание 9.   Переименуйте папку Деловые в Служебные.
Покажите задание преподавателю.
Задание 10.   Удалите папку Документы.
В ходе лабораторной работы учитель даёт необходимые указания, следит за её выполнением.
V. Итог урока:
Какие возможности даёт программа Проводник?

Привести примеры.

Домашнее задание.

1. Составить в тетради структуру папок, отражающую (по выбору)

А) реки Западной Сибири (география);

Б) виды четырёхугольников (геометрия)

В) строение молекул (химия).

2. Выучить правила выполнения основных операций в программе Проводник.

Рабочая папка
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Письма








Малунова Галина Анатольевна
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