ИКТ – 8 класс      Тема «Программное обеспечение ПК»
Практическая работа № 1

Работа с файлами с использованием файлового менеджера
Аппаратное и программное обеспечение: компьютер с установленной ОС и программой Проводник.
Цель работы: Научиться выполнять операции над файлами и папками, проводить их архивацию.

Задания:
1. Создайте на дискете иерархическую файловую систему с помощью файлового менеджера Проводник:
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2. Откройте в правом поле Проводника папку Текстовые документы, с помощью контекстного меню (для его вызова щелкните правой кнопкой мыши по пустому месту в правой части окна) создайте в ней документ Microsoft Word под именем Формы представления  информации.doc.
3. Откройте документ Формы представления  информации.doc и введите текст (см. учебник «Информатика и ИКТ. 8 класс»,  И.Г.Семакин – стр. 16, текст в рамке) и сохраните его (Файл – Сохранить).

4. Заархивируйте файл Формы представления  информации.doc.

5. Используя Проводник, найдите и скопируйте в папку Фото любую фотографию, хранящуюся в папке Мои рисунки (или в других папках).

6. Скопируйте папку своего класса из папки Мои документы в папку Фамилия учащегося.

7. Предъявите дискету для проверки учителю.

8. Проведите полное форматирование дискеты.

Выполнение работы:

1. Создание иерархической файловой системы на дискете:

· откройте программу Проводник – щелкните правой кнопкой мыши по значку Мой компьютер, в открывшемся контекстном меню щелкните левой кнопкой мыши по команде Проводник;

· вставьте дискету в дисковод;

· в левой части открывшегося окна щелкните по + рядом со значком Мой компьютер, щелкните по значку Диск 3,5 (А:) – в правой части окна откроется папка дискеты;

· для создания папок выполняйте команды: Файл – Создать – Папку – (введите имя папки) – щелкните левой кнопкой мыши в правом поле по свободному месту.

2. Архивирование файла Форматирование дисков.doc:

· откройте программу Проводник, 

· в левом поле поочередно с помощью + откройте папки Мой компьютер – Диск 3,5 (А:) – (Фамилия учащегося);

· щелкните по значку папки Текстовые документы;

· в правом поле откроется содержимое выбранной папки, щелкните правой кнопкой мыши по значку файла Формы представления  информации.doc, 

· в появившемся контекстном меню выберите команду Добавить в архив…
· с помощью диалоговой панели Имя и параметры архива выберите формат архива (RAR), метод сжатия (максимальный), параметры архивации (удалить файлы после упаковки), щелкните по ОК.

3. Копирование файлов:

· в левом поле окна программы Проводник откройте ту папку (например, Мои рисунки), в которой находится нужный файл, щелкните по её значку;

· в правом поле окна программы Проводник щелкните правой кнопкой мыши по файлу (например, Природа), который необходимо скопировать;

· в открывшемся контекстном меню выберите команду Копировать;

· в левом поле окна программы Проводник щелкните по той папке (например, Фото), куда хотите разместить скопированный файл;

· в правой части окна программы Проводник откроется эта папка, щелкните правой кнопкой мыши и выберите команду Вставить – появится значок скопированного файла (Природа).

4. Форматирование дискеты:

· в левом поле окна программы Проводник щелкните по значку Мой компьютер, в правом поле окна программы Проводник щелкните правой кнопкой мыши по значку Диск 3,5 (А:);
·  в контекстном меню выберите команду Форматировать, на открывшейся диалоговой панели выберите пункт Полное, щелкните по кнопке Начать.
