Инструкционная карта № 2.

Тема программы:  «Операционная среда Windows XP».
Тема урока:  «Работа с окнами».
Цель урока: «Освоить и закрепить практические знания по следующим                

                     вопросам:
                                    - открытие и закрытие окон в Windows;

                                    - перемещение окон;

                                    - изменение размеров окон;
                                    - настройка вида папки.

   По ходу работы на рабочем столе могут открываться особые объекты, называемые окнами.

Окна выполняют функции контейнеров, внутри которых могут располагаться:

  - значки и ярлыки объектов Windows;

  - элементы управления Windows и ее приложениями;

  - рабочие области для выполнения прикладных задач.

   По характеру содержания и приемам работы Windows различают четыре типа окон:

  1.   окна папок (предназначены в первую очередь для доступа к объектам);

  2.   диалоговые окна (предназначены для настроек и управления);

  3.   окна справочной системы (служат для доступа к статьям справочной системы);

  4.   рабочие окна приложений (предназначены для исполнения прикладных программ).

     Все окна одного типа ( кроме рабочих окон приложений) имеют сходную структуру, содержат стандартные наборы элементов оформления и управления и позволяют использовать при работе с ними стандартный набор приемов. Это важная черта идеологии Windows, позволяющая упростить работу с системой
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     Рабочие окна приложений тоже в определенной (хотя и не в полной) мере подчиняются общей идеологии Windows. Различия между окнами этого типа обусловлены функциональными различиями между соответствующими программами – приложениями, а также тем, что приложения для Windows выпускает множество различных фирм и отдельных авторов. Тем не менее эти окна тоже имеют много стандартных элементов, и если пользователь уже знаком с каким - то приложением Windows, то освоение каждой последующей программы происходит достаточно быстро.  
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Мышь.

Любая версия операционных систем Windows рассчитана на работу в первую очередь с мышью; альтернативным средством управления является клавиатура. На экране указатель мыши чаще всего имеет вид стрелки, направленной влево вверх, которая перемещается на экране при движении мыши.

Основные действия с использованием мыши: 
· щелчок  - быстрое нажатие и отпускание левой кнопки мыши (в результате происходит выделение объекта);

· двойной щелчок – два щелчка, выполнение с малым интервалом времени между ними

      ( в результате действия происходит открытие окна папки или программы  );

· щелчок правой кнопкой – то же, что и щелчок, но с использованием правой кнопки  (вызов  контекстного меню);

перетаскивание – перемещение указателя мыши, наведенного на объект при нажатой левой кнопке (обычно сопровождается перемещением экранного объекта, на котором установлен указатель);

· протягивание – перетаскивание при котором происходит не перемещение экранного объекта, а изменение его формы.;

· специальное перетаскивание – перетаскивание при нажатой правой кнопки мыши (в результате будет отображено меню в котором необходимо выбрать одну из команд: Копировать, Переместить, Создать ярлык, Отменить);  

· Зависание – наведение указателя мыши на значок объекта или на элемент управления  и задержка его на некоторое время ( при этом на экране появляется, кратко характеризующая свойства объекта. 
Задание №1.

Окно может существовать в трех состояниях:

· полноэкранное окно – окно развернуто во весь экран;

· нормальное – окно занимает часть экрана;

· свернутое – окно в свернутом состоянии в виде кнопки на панели задач.

1. Разверните в виде окна на рабочем столе папку «Мои документы».

Для чего:  Нажмите кнопку Пуск и выберите команду Мои документы. 

Проделайте следующие действия с окном:

·  сверните окно в кнопку на панели задач, нажмите кнопку [image: image79.png]Osin Dpaska Bra Usfpawos Cepenc  Crpaska o~
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 в правом верхнем углу окна. Для восстановления предыдущих размеров окна, щелкните л.кн.м. по соответствующей кнопке на панели задач. 

· Нажмите кнопку  (, чтобы развернуть окно во весь экран. 

· После развертывания окна нажмите кнопку (, чтобы восстановить предыдущие размеры окна. 
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Примечание
Чтобы развернуть окно во весь экран или восстановить его прежние размеры, можно также дважды щелкнуть л.к.м. на строке заголовка окна. 


Чтобы изменить размеры открытого окна выполните следующие действия:

·  Измените ширину окна, наведите указатель на его левую или правую границу. Когда указатель примет форму горизонтальной             двухсторонней стрелки  перетащите границу влево или вправо. 

· Чтобы изменить высоту окна, наведите указатель на его верхнюю или нижнюю границу.    

            Когда указатель примет форму вертикальной двухсторонней стрелки             

             перетащите границу вверх или вниз. 

· Чтобы одновременно изменить и ширину, и высоту, наведите указатель на любой угол окна. Когда указатель примет форму диагональной двухсторонней стрелки, перетащите границу в любом направлении. 

· Чтобы переместить окно по экрану, установите указатель мыши на строку заголовка, нажмите л.кн.м. и не отпуская ее переместите окно в нужное место экрана. После того, как окно займет желаемое положение на экране, отпустите кнопку мыши.  

	[image: image3.png]


Примечание
· Размеры развернутого окна (в полноэкранном режиме) изменить нельзя. 

Закрыть окно можно одним из следующих способов:

· щелкнуть на  кнопке  [image: image4.png]


 в правом верхнем углу окна;

· нажать комбинацию клавиш Alt + F4;

· выбрать в меню файл команду Закрыть;
· выбрать команду Закрыть в системном меню окна, которое находится в левой части  строки заголовка. 

Чтобы закрыть кнопку на панели задач, щелкните ее правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите команду Закрыть. 


Проделайте вышеуказанные операции с окном «Мои документы»  с помощью клавиатуры 

(без использования мыши). 

 Для чего: 

· разверните Системное меню нажав комбинацию клавиш Alt + пробел;

· выберите команду Размер и нажмите клавишу Enter. Указатель мыши примет вид

· клавишами перемещения курсора установите указатель на границу окна, размер которой хотите изменить. Для изменения размера используйте также клавиши перемещения курсора. Когда окно примет желаемый размер нажмите клавишу Enter. Таким образом мы установили размер окна с помощью клавиатуры используя «Системное меню».

Аналогично выполните остальные команды, которые содержит «Системное меню окна».

Задание для самостоятельного выполнения.

     №1

1. Открыть окно Мой компьютер.

2. Свернуть окно на панель задач.

3. Восстановить окно с панели задач.

4. Развернуть окно на весь экран.

5. Придать окну нормальный вид.

6. Закрыть окно.

№2
1. Открыть окно Мой компьютер.

2. Изменить размер окна при помощи клавиатуры.

3. Увеличить размер окна.

4. Изменить размер окна так, чтобы появилась полоса прокрутки.

5. Просмотреть содержимое окна, используя полосы прокрутки.

6. Переместить окно в пределах экрана.

7. Закрыть окно Мой компьютер с помощью меню Файл.

8. Открыть два окна Мой компьютер и Корзина.

9. Развернуть окно Корзина во весь экран.

10. Перейти в окно Мой компьютер с помощью панели задач.

11. Закрыть окна с помощью клавиатуры.
Задание №2. Вид объектов
Представьте объекты в окне «Мои документы» в виде эскизов страниц с помощью контекстного меню. (Обратите внимание как меняется представление содержимого окна.) 
Для чего: 

· Откройте окно Мои документы;
· Щелкните п.кн.м. в свободном месте окна.
· В появившемся контекстном меню выберите Вид         Эскизы страниц;

Представьте объекты в окне «Мои документы» в виде плитки с помощью команды 
     ( в виде пиктограммы [image: image5.png]


) на панели инструментов. 
Для чего: 

· На панели инструментов окна «Мои документы» разверните пиктограмму  вид [image: image6.png]


 и выберите плитка;
Представьте объекты в окне «Мои документы» в виде Таблицы с помощью меню Вид.
· В меню окна «Мои документы» разверните заголовок Вид и выберите Таблицы;
Самостоятельно одним из выше указанных способов представите объекты окна 

«Мои документы» в виде 
   1. Списка; 

   2. Значков.    ( Окончательно оставьте представление объектов в виде Значков)

Задание №3. Упорядочивание объектов в окне.       

1. Расположите объекты  в окне «Мои документы» в порядке возрастания размера. (Обратите внимание как меняется представление содержимого окна.) 
Для чего: 

· Откройте окно Мои документы;
· Щелкните п.кн.м. в свободном месте окна.
· В появившемся контекстном окне выберите Упорядочить значки      Размер;
2.  Расположите объекты  в окне «Мои документы» по Дате изменения с помощью меню Вид.
· В меню окна «Мои документы» разверните заголовок Вид и выберите 
Упорядочить значки         Изменен;
Самостоятельно произведите упорядочивание объектов в папке «Мои документы»
1. по типу;

2. по имени. ( Окончательно расположите объекты по Имени)
Задание №4. Настройка панели инструментов окна.

1. Добавьте  недостающие кнопки на панель инструментов.
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Примечание
Если панель инструментов отсутствует в окне: 1 щелкните п.кн.м. в строке меню 

 2. в списке щелкните л.кн.м по строке Обычные кнопки установив флажок  [image: image8.png]v OBbI4HsIE KHOMKKH




· Щелкните п.кн.м. в строке панели инструментов;
· В списке выберите Настройка… (ознакомьтесь с окном Настройка панелей инструментов); 

· В левом окне используя полосу прокрутки найдите и щелкните по кнопке ножницы;
· Щелкните по кнопке добавить (обратите внимание что кнопка добавилась в правый список); 
· Закройте окно (кнопка появилась на панели инструментов в виде пиктограммы «Ножницы»     [image: image9.png]



· Самостоятельно добавьте кнопки «копировать» и «вставить».
· Удалите кнопки добавленные вами. (по аналогичной схеме) 
Задание № 5. Оформление объектов в окне.

1. Выполните настройку панелей обозревателя. 
Для чего: 

· Откройте окно Мои документы;
· Выполните команду меню Вид/панели обозревателя     Поиск.
                 В окне появилась панель поиска, ознакомьтесь с этой панелью.

· Аналогично самостоятельно выполните: Избранное, журнал, быстрая настройка, 

      справочные материалы, папки.

Окончательно   установите первоначальную панель, для чего над панелью щелкните  х 
2. Выполните настройку вида папки

Для чего: 

· Откройте папку Мои документы;
· Выполните команду меню Вид/Настройка вида папки.
· В Диалоговом окне щелкните на вкладке Общие и ознакомьтесь с информацией.

· Щелкните на вкладке Настройка ознакомьтесь с информацией. 

· Смените значок папки, щелкните кнопку [image: image10.png]


 и выберите из набора 

значок папки, нажмите <ОК>.
Окончательно   установите первоначальный рисунок папки. 
Задание 6.  Выделение объектов.

      Откройте папку Мои документы и установите оглавление папки Список (для чего щелкните меню Вид/Список).

1. Выделение одного объекта.
· щелкните л.кн.м. по первому объекту.

· щелкните л.кн.м. по третьему объекту.

· щелкните л.кн.м. по пятому объекту.

2.Выделение нескольких объектов подряд.

· щелкните л.кн.м. по первому объекту;

· нажмите и не отпускайте кл. [SHIFT];

· щелкните л.кн.м. по пятому объекту;

· отпустите кл. [SHIFT].

Выделите аналогично объекты 2-6.

3.Выделение нескольких объектов произвольно.

· щелкните л.кн.м. по первому объекту;

· нажмите и не отпускайте кл. [CTRL];

· щелкните л.кн.м. по пятому объекту;

· щелкните л.кн.м. по второму объекту;

· щелкните л.кн.м. по шестому объекту;

· отпустите кл. [CTRL].

4.Выделение объектов прямоугольным фрагментом.

     Установите оглавление папки Значки (для чего щелкните меню Вид/Значки).

· установите указатель мыши левее и выше первого объекта;

· нажмите и не отпускайте л.кн.м.;

· протащите указатель вправо и вниз, растягивая прямоугольник;

· отпустите л.кн.м.

Инструкционная карта № 3.

Тема программы:  «Операционная среда Windows XP».
Тема урока:  «Операции над объектами Windows».

Цель урока: «Освоить и закрепить практические знания по следующим                

                     вопросам:

                                    - создание папок;

                                    - копирование и перемещение объектов;

                                    - создание ярлыков;
                                    - переименование объектов;

                                    - удаление папок, файлов и ярлыков.
 Операции с папками, файлами, ярлыками.

      К операциям над объектами Windows относятся: создание папок и ярлыков; копирование, перемещение, переименование, удаление и восстановление удаленных папок, файлов и ярлыков.

Задание 1. Создание папки и ярлыка.
      Ярлык – небольшая программа, содержащая командную строку для быстрого открытия программы, документа или папки, для которых он создан, и параметры запуска для программ.

      Создать ярлык можно двумя способами:

· Мастером создания ярлыка;

· Методом Drag-and-Drop (сделать текущей папку, содержащую объект и перетащить его в нужное место, используя правую кнопку мыши.)

1. Создайте на рабочем столе папку с именем Временная.

Для чего:

· выведите контекстное меню на свободном месте рабочего стола;

· установите указатель мыши на “Создать”  и щелкните по опции “Папка”;

· в рамке надписи под появившейся пиктограммой введите имя - Временная;

· нажмите клавишу Enter.
2. Создайте в папке ярлык для запуска программы Calc.
Для чего: 

· двойным щелчком по папке откройте окно Временная; 
· на свободном  месте окна выведите контекстное меню, установите указатель на Создать и, в открывшемся подменю, щелкните Ярлык;
· в окне Мастера создания ярлыка щелкните кнопку Обзор;

· адрес программы:  Мой компьютер/С:/Windows/System32/Calc.exe
· щелкните кнопку Открыть;

· в  окне Мастера создания ярлыка проверьте адрес к файлу и щелкните кнопку [Далее];
· оставьте имя ярлыка Calc и щелкните [Далее];
· в следующем шаге ( иногда Мастер сам присваивает  пиктограмму) Мастер предложит выбрать пиктограмму для ярлыка, выберите и щелкните [Готово].
 -   найдите созданный ярлык и запустите программу Calc.
 -   завершите работу программы закрыв окно.

Самостоятельно аналогично проделанным выше операциям создайте ярлык для программы Блокнот в папке Временная.

Адрес программы                        Мой компьютер/С:/Windows/System32/ [image: image11.png]notepad




3. Создайте ярлык для программы «WordPad».              

Для чего:
· откройте окно папки Мой компьютер/С:/Windows/System32;
· выделите исполнимый файл[image: image12.png]


;
· щелкните меню  Файл/Создать ярлык.
· перетащите ярлык на рабочий стол.
-    запустите программу WordPad и, затем, завершите работу программы.

Задание 2.  Копирование объектов.

1.Копирование объектов непосредственным перетаскиванием. 

  а) Скопируйте объект Calc из папки Временная на Рабочий стол непосредственным перетаскиванием.

Для чего:

-     откройте папку Временная;

· нажмите клавишу Ctrl и, удерживая ее, нажмите л.кн.м. на ярлыке Calc;

· передвиньте объект на Рабочий стол;
· отпустите клавишу Ctrl и отпустите л.кн.м
  б) Создайте на рабочем столе папку Калькулятор (самостоятельно). Скопируйте в нее объект [image: image13.png]


 с рабочего стола непосредственным перетаскиванием. 

Для чего:

· нажмите кл. Ctrl;

· установите указатель мыши на Write;

· удерживая кл. Ctrl, нажмите л.кн.м. и перетащите объект на папку Калькулятор, пока объект Калькулятор не изменит цвет;

· отпустите л.кн.м. и кл. Ctrl.
2. Копирование объектов перетаскиванием внутри папки.
Создайте в папке Калькулятор несколько копий ярлыка Write . 

Для чего: 
-     откройте папку Калькулятор;
· нажмите клавишу Ctrl; не отпуская ее, нажмите л.кн.м. на ярлыке Write и, удерживая ее, сдвиньте объект в сторону;

отпустите л.кн.м.
У вас появился объект Копия Write. Повторите эту процедуру еще 2 раза. Какие получились имена?
3. Копирование группы объектов непосредственным перетаскиванием. 

    Скопируйте в папку Временная несколько объектов из папки Мои документы. 

Для чего: 
-     откройте папку Мои документы;
· выделите три объекта в папке Мои документы любым способом;

· установите указатель мыши на один из выделенных объектов;
· удерживая кл. Ctrl, нажмите л.кн.м. и перетащите объекты на папку Временная, пока объект Временная не изменит цвет;

· отпустите л.кн.м. и кл. Ctrl.

            Откройте папку Временная и посмотрите результат. 

4.Копирование объектов через буфер. 

а)  Скопируйте объект Блокнот (notepad) из папки Временная в папку Калькулятор
пользуясь Главным меню окна.

Для чего:
· выделите объект Блокнот(notepad) в папке Временная;

· щелкните меню Правка;

· щелкните опцию Копировать;

· активизируйте окно Калькулятор;
· щелкните меню Правка в окне Калькулятор;
· щелкните опцию Вставить.

б) Скопируйте на Рабочий стол объект Блокнот из папки Калькулятор, пользуясь контекстным меню.  

Для чего:

· активизируйте папку Калькулятор;

· щелкните по объекту Блокнот (notepad)  пр.кн.м.;
· щелкните опцию Копировать;

· переместите указатель мыши на пустое место рабочего стола и выведите контекстное меню;
- щелкните опцию Вставить.

в) Скопируйте объект Calc из папки Временная в папку Калькулятор, пользуясь кнопками на панели инструментов. 

Для чего:

· активизируйте папку Временная;
· выделите объект Calc;
· щелкните кнопку Копировать на панели инструментов;

· активизируйте окно Калькулятор;

· щелкните кнопку Вставить на панели инструментов.

5.Копирование группы объектов через буфер. 

  а)  Скопируйте в папку Калькулятор несколько объектов из  папки Мои документы, пользуясь кнопками на панели инструментов.  

Для чего: 

· выделите три объекта в папке Мои документы  любым способом;

· щелкните кнопку Копировать на панели инструментов;

· активизируйте окно Калькулятор;

· щелкните кнопку Вставить на панели инструментов.

Задание 3. Переименование и перемещение объектов.

1. Переименование объектов. 

   Переименование выполняется непосредственно на пиктограмме, опцией Файл/Переименовать Главного меню или Переименовать Контекстного меню.

а) Переименуйте ярлык Write  в Редактор в папке Калькулятор. 

Для чего:

· откройте папку Калькулятор;
· щелкните п.кн. м. по объекту Write и выберите из контекстного меню опцию Переименовать;

· введите новое имя Редактор;

· нажмите клавишу [Enter]. (Можно щелкнуть л.кн.м. по любому пустому месту окна.)
 б) Выполните следующие задания самостоятельно:
      В отличие от копирования при перемещении объектов исходные файлы только перерегистрируются в другой папке.

Переместите объект “Редактор ” по схеме Калькулятор – Рабочий стол – Временная – Калькулятор - Временная,  пользуясь следующими  способами:

· непосредственным перетаскиванием  

· опциями “вырезать” и “вставить” контекстного меню

· опциями “вырезать” и “вставить” главного меню окна

· кнопками  “вырезать” и “вставить” панели инструментов.

Переименуйте папку “Калькулятор” в  “Блокнот”

Задание 5. Удаление и восстановление объектов.

   Удаление объектов окна выполняется несколькими способами:

· непосредственным перетаскиванием в Корзину;

· нажатием клавиши DELETE;

· через опцию Файл/Удалить Главного меню окна;

· через опцию Удалить контекстного меню;

· кнопкой Удалить на Панели инструментов;

1. Удаление объектов в Корзину непосредственным перетаскиванием.

  а)  Удалите объект [image: image14.png]


на Рабочем столе в КОРЗИНУ непосредственным перетаскиванием. 

Для чего:
· установите указатель мыши на объект Write;
· нажмите л.кн.м. и перетащите объект на папку Корзина, пока объект Корзина не изменит цвет;

· отпустите л.кн.м.
      Откройте папку Корзина и посмотрите результат. 

2. Удаление объектов в Корзину нажатием клавиши DELETE.

Удалите объект Calc из папки Временная нажатием клавиши Delete.

Для чего: 
-     откройте папку Временная;

· выделите объект Calc;

· нажмите кл. Delete;

· прочитайте запрос/подтверждение и щелкните Да.
Откройте папку Корзина и посмотрите результат.

3. Удаление объектов в Корзину через контекстное меню.

Удалите папку Калькулятор через опцию Удалить контекстного меню. 

Для чего: 

· щелкните по объекту Калькулятор пр.кн.м.;
· щелкните Удалить;

· прочитайте запрос/подтверждение и щелкните Да.

4.   Щелкните Пуск/Справка и поддержка  в строку Найти запишите «Удаление или восстановление файлов из корзины» и рассмотрите пример. Закройте справку.

5. Удаление объектов мимо Корзины.

     Внимание!!!  Удаление мимо корзины исключает возможность последующего восстановления.

 а)  Выделите три объекта в папке Временная и удалите их мимо корзины. 

Для чего: 

· выделите три объекта в папке Временная любым способом;

· нажмите комбинацию клавиш Shift+Delete;
· прочитайте запрос/подтверждение и щелкните Да.
6. Восстановление объектов из Корзины.

 а)  Откройте папку Корзина. Найдите объект Write. Выделите его и восстановите. 

Для чего:

· выведите контекстное меню на  объекте Write;

· щелкните Восстановить.

7. Удаление объектов из Корзины (Очистка Корзины).

1. Удалите в корзину объекты Write, Calc и NotePad на рабочем столе и папку Временная.
2. Откройте Корзину.

3. Щелкните меню Файл, затем опцию Очистить корзину. 

  Проверьте результат.

6. Оформить отчет по работе:

Тема.

Цель.

Содержание отчета:

1. Способы создания папок и ярлыков.

2. Способы и порядок действий при копировании объектов.

3. Действия при переименовании папок и ярлыков.

4. Способы и порядок действий при перемещении объектов.

5. Способы удаления файлов

6. Восстановление удаленных файлов

7. Подробно описать выполнение самостоятельной работы.

Контрольные вопросы для защиты практической работы.

1. Назвать способы создания папок.

2. Назвать способы создания ярлыков.

3. Последовательность действий при копировании объектов; 

4. Способы копирования объектов непосредственным перетаскиванием.

5. Способы копирования объектов через буфер обмена данными.

6. Последовательность действий при копировании группы объектов.

7. Способы перемещения объектов непосредственным перетаскиванием. 

8. Способы перемещения объектов через буфер обмена данными.

9. Последовательность действий при переименовании объектов.

10. Назвать способы удаления объектов.

11. Как восстановить удаленные объекты?

12. Как осуществить удаление объекта мимо корзины; В чем заключается опасность этого  способа удаления объектов?

Инструкционная карта № 4.

Тема программы:  «Операционная среда Windows XP».

Тема урока:  «Операции над объектами Windows XP  в программе Проводник.
                           Поиск файлов и папок». 

Цель урока: «Освоить и закрепить практические знания по следующим вопросам:

                    1.  Познакомиться со способами открытия программы Explorer (Проводник)

                    2.  Изучить окно проводника и принцип работы в нем.

                    3.  Создавать папки  в программе Проводник

                    4.  Копировать и перемещать объекты с помощью программы проводник.

                    5.  Переименовывать и удалять объекты.

Краткие теоретические сведения.
       В состав операционной системы Windows входит программа Explorer (Проводник) 

Проводник — это служебная программа, относящаяся к категории диспетче​ров файлов. Она предназначена для навигации по файловой структуре компьютера и ее обслуживания. Проводник полностью внедрен в операционную систему Windows XP. Окно программы Проводник имеет две рабочие области: левую па​нель — панель папок и правую панель — панель содержимого.
     Программа Проводник предназначена для выполнения операций с объектами WINDOWS ХР в более удобном виде, пользуясь структурой каталогов для поиска папок источника и приемника:
· операции копирования, перемещения и удаления выполняются как перетаскиванием, так и через буфер (пользуясь меню или панелью инструментов);

· перемещение по структуре папок происходит при помощи полосы прокрутки. Ширину левой и правой панели можно изменять, для чего нужно установить указатель мыши на перемычку между панелями  и передвинуть перемычку влево или вправо.

  Вывести содержимое папки в правой панели можно следующими способами:

а)   щелкнуть один раз по папке в левой панели;

б)   щелкнуть два раза по папке в правой панели.

  Форма вывода оглавления в правой панели как для обычного окна.

  Сортировка оглавления как для обычного окна.

Запуск программы Проводник можно выполнить следующими  способами:

Задание №1.

1.  Щёлкните кнопку  Пуск→Программы→Стандартные→Проводник.
     Закройте окно проводника.

2. В окне Мой компьютер выделите какую-либо папку или файл и выберите команду 
меню Файл/ Проводник.

    Закройте окно проводника.

3. Выполните двойной щелчок  л.кн.м. на папке Мой компьютер при нажатой клавише Shift.
    Закройте окно проводника.

4. Для Windows XP достаточно в окне любой папки щелкнуть кнопку Папки [image: image15.png]


 на панели инструментов. Откройте произвольную папку на рабочем столе и щелкните кнопку Папки.
    Закройте окно проводника.

5. Щелкните п.кн. м. на кнопке Пуск и в контекстном меню выберите Проводник.
    Закройте окно проводника.

6. Щелкните п.кн. м. на значке Мой компьютер и в контекстном меню выберите Проводник.
    Закройте окно проводника.

7. Щёлкнуть кнопку Пуск/Поиск, в появившемся диалоговом окне, в строке Часть имени файла    

    или имя файла целиком  наберите слово Explorer и щелкните кнопку Найти. В окне поиска     

    дважды щелкните л.кн.м.  на файле [image: image16.png]' explorer



. Двойной щелчок имени файла вызовет программу на экран.
    Закройте окно проводника.
8. Щелкните п.кн. м. на любой папке и в контекстном меню выберите Проводник.
Изучите окна Проводника
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Рисунок 1

По умолчанию окно Проводника включает две панели. Левая панель показывает все ресурсы, представленные в виде иерархического дерева. Эта панель включает все объекты, в том числе папки Мой компьютер. 

В правой области (панели содержимого) на экран выводится содержимое выбранной папки. Для просмотра содержимого папки щелкните на ее значке или на описании в левой панели. В правой панели появится ее содержимое. То, в каком виде объект появляется на панели содержимого, зависит от выбранного способа просмотра. Можно выводить объекты на экран в виде крупных значков, мелких значков, списка или таблицы, выбрав одну из четырех опций меню Вид или щелкнув на соответствующей кнопке на панели инструментов. Если выбранная папка содержит в себе другие папки, то их значки появляются в панели содержимого среди других объектов, даже если в дереве папка не развернута.

Открытие объектов в окне Проводника

Если объекты содержат вложенные папки, то в дереве они помечаются маленьким знаком плюс (+). Для отображения структуры подпапок необходимо щелкнуть на знаке плюс. Когда папка раскроется и отобразится структура подпапок, знак плюс изменится на знак минус (-). Для свертывания папки нужно щелкнуть на знаке минус. Свертывание папки дает возможность увидеть в дереве больше объектов, что может оказаться полезным, если вы собираетесь копировать или перемещать объекты между различными папками и не можете увидеть обе папки одновременно. Свертывание папок упрощает просмотр полного дерева, меньше загромождая экран и делая поиск объектов более легким.

Для того, чтобы открыть объект, находящийся внутри папки, дважды щелкните на нем в панели содержимого или выделите его и выберите из меню команды Файл, Открыть. Можно также открыть объект с помощью его контекстного меню. Щелкните правой кнопкой мыши на объекте для вывода на экран его контекстного меню или выделите объект и нажмите комбинацию клавиш Shift+F10. В открывшемся меню выберите пункт Открыть или Открыть с помощью.
 Дерево показывает все диски, доступные в данном ПК, независимо от того, локальные они или удаленные. Дерево содержит также Панель управления, папки Принтеры и Сетевое окружение, Корзину и Портфель. Все эти объекты доступны также из раскрывающегося списка объектов.

Нижняя Строка состояния содержит информацию о текущем выделенном объекте. Если вы набрали, например, диск, то строка состояния укажет объем свободного пространства на нем. Если вы выделили файлы в панели содержимого, то строка состояния будет показывать размер дискового пространства, занятого выделенными файлами.

Работа с файлами и папками

С помощью Проводника можно легко создавать, копировать, перемещать, переименовывать и удалять файлы и папки.

Преимущество Проводника состоит в том, что он облегчает выполнение операций над группами объектов. Проводник предоставляет также возможность просмотра содержимого данного ПК, что оказывается полезным, когда вы копируете файлы с одного диска на другой.

Задание № 2.
                Создание папок и копирование объектов в программе «Проводник». 
Создайте на рабочем столе папку Проводник и активизируйте ее.

Для чего:
   - откройте программу проводник одним из выше указанных способов.
   - в левой панели щелкните по папке «Рабочий стол»;
   - в правой панели создайте папку с помощью команды меню Файл/Создать/Папку;

   - в рамке надписи под появившейся пиктограммой  введите имя Проводник..

Скопируйте из папки Мои документы в папку Проводник три произвольных объекта. 
Для чего:

· в левой панели щелкните л.кн.м по папке Мои документы:

· в правой панели выделите три объекта любым способом; 

· щелкните кнопку Копировать на панели инструментов (добавьте кнопку копировать на панель инструментов если она отсутствует);
· в левой панели щелкните по папке «Рабочий стол»;
-    найдите в правой  панели созданную вами папку Проводник и щелкните по ней правой кнопкой      

     мыши;

· в открывшемся контекстном меню щелкните Вставить.
3.   Скопируйте папку Проводник с Рабочего стола в папку «Мои документы».  
Для чего:

· пользуясь левой панелью, активизируйте «Рабочий стол»;
·  нажмите клавишу Ctrl;
· установите указатель мыши на объект Проводник;

· нажмите л.кн.м. и, удерживая ее, подтащите объект к папке Мои документы в левой панели пока папка не изменит цвет (выделится);
·  отпустите левую кнопку и клавишу Ctrl.

Задание № 3.

Переименование и перемещение объектов в программе «Проводник»
1. Переименуйте папку «Проводник» на «Рабочем столе» в папку Explorer.
Для чего:

· пользуясь левой панелью, активизируйте «Рабочий стол»;
· выделите папку Проводник;
· Нажмите клавишуF2;

· Введите новое имя Explorer.
[image: image18.png]


Примечание
Чтобы обновить изображение на панели в соответствии с новыми именами, нажмите клавишу F5  

2. Переместите папку Explorer с Рабочего стола в папку Мои документы.
Для чего:

· пользуясь левой панелью, активизируйте «Рабочий стол»;
· установите указатель мыши на объект Explorer;

· нажмите п.кн.м. и, удерживая ее, подтащите объект к папке Мои документы в левой панели пока папка не изменит цвет (выделится);
·  отпустите правую кнопку и в появившемся меню выберите команду Переместить.

Задание № 4.

Создание ярлыка и удаление объектов.

1. Создайте на Рабочем столе ярлык для программы Блокнот (NOTEPAD).
Для чего:
· пользуясь левой панелью, активизируйте папку «Windows»;
Мой компьютер  - Локальный диск С  и щелкните л. кн. м. на папке  Windows
· в правой панели выделите файл [image: image19.png]notepad



;;
·  щелкните кнопку Копировать на панели инструментов;
· пользуясь левой панелью активизируйте «Рабочий стол»;

· в свободном месте правой панели откройте контекстное меню  и щелкните команду 

«Вставить ярлык».

2. Удалите созданные вами объекты.

Для чего:
· пользуясь левой панелью, активизируйте  «Рабочий стол»;
· удалите созданный ярлык Notepad перетаскиванием в папку «Корзина»

· пользуясь левой панелью, активизируйте папку «Мои документы»;
· выделите папку «Проводник» и нажмите клавишуDelete на клавиатуре.

· выделите папку «Explorer» и удалите ее щелкнув команду меню Файл/Удалить
· Закройте программу «Проводник»

Задание для самостоятельного выполнения. (задание выполняется в окне проводника.)

1. Откройте окно программу проводник.

2. Создайте папку «Проводник» в папке «Мои документы» используя контекстное меню. 

3. Скопируйте в папку «Проводник» на «Рабочий стол» перетаскиванием с помощью правой кнопки мыши.  
4. Переименуйте папку «Проводник» на «Рабочий столе» в папку «Explorer» используя контекстное меню.

5. Переместите папку «Explorer» с рабочего стола в папку «Мои документы» перетаскиванием  объекта.

6.   Создайте ярлык программы [image: image20.png]


 в папке «Мои документы»
      (место нахождения программы - Мой компьютер/С:/Windows/System32);

       7.   Удалите папку Проводник из папки «Мои документы» перетаскиванием объекта на  

            Корзину
8. Удалите папку Explorer из папки «Мои документы» используя кнопку Удалить на панели  

            инструментов. (добавьте кнопку Удалить на панель инструментов если таковая отсутствует)
9.   Удалите ярлык Write из папки «Мои документы» минуя корзины.
Контрольные вопросы.
1. Назвать способы запуска программы «Проводник»;

2. Рассказать содержимое окна Проводник;

3. Как осуществляется навигация по файловой структуре в программе Проводник ;

4. Что следует сделать, чтобы развернуть (свернуть) структуру папки?

5. Как можно перейти в папку более высокого уровня?

6. Какие способы копирования файлов/папок с помощью программы "Проводник" вы знаете?

7. Действия при копировании файла перетаскиванием.

8. Действия при копировании через контекстное меню.

9.      Действия при копировании, пользуясь кнопками на панели инструментов.
10.    Какие способы удаления файлов/папок с помощью программы "Проводник" вы знаете?

Инструкционная карта № 5.

Тема программы:  «Операционная среда Windows XP».

Тема урока:  «Настройка рабочего стола, панели задач, меню кнопки Пуск».
 Цель урока: «Освоить и закрепить практические знания по следующим                

                     вопросам:

1. Настройка рабочего стола.

2. Панель задач, назначение, содержимое, настройка.

3. Меню кнопки Пуск. Назначение, содержимое и настройка

                                         Задание 1.

Произведите упорядочивание пиктограмм на рабочем столе:

Для чего:
· щелкните п.кн.м на свободном месте рабочего стола и в контекстном меню выберите Упорядочить значки;
· в каскадном меню которое появится на экране выберите оду из следующих команд: 

· Имя. (Упорядочивает пиктограммы в алфавитном порядке);
· Размер. (Упорядочивает пиктограммы по размеру соответствующего файла).
· Тип. Упорядочивает пиктограммы по их типу (расширению имени соответствующего файла).
·  Изменен. (Упорядочивает пиктограммы по дате создания или последнего изменения соответствующего файла);

· Автоматически. (Упорядочивает пиктограммы в порядке их добавления на рабочий стол).
· Уберите галочку щелкнув л.кн.м по пункту Выровнять по сетке. (пиктограммы размещаются на рабочем столе хаотично).

· Установите галочку щелкнув л.кн.м по пункту Выровнять по сетке. (команда разместит значки ровными рядами, сдвинув их в ближайшие узлы условной сетки).
· Уберите галочку щелкнув л.кн.м по пункту Отображать значки рабочего стола(очистит рабочий стол от содержащихся на нем пиктограмм;
· Установите галочку щелкнув л.кн.м по пункту Отображать значки рабочего стола; 

Задание 2.

Возьмите за правило.      При открытии ДО необходимо познакомиться с информацией,                       

                                              которую оно содержит!

Запомните (запишите) первоначальные настройки рабочего стола.

1. Измените фоновый рисунок Рабочего стола.

Для чего:
· Щелкните правой кнопкой мыши свободное пространство на Рабочем столе,  в появившемся контекстном меню щелкните команду Свойства; 

· В  ДО «Свойства: Экран» щелкните вкладку «Рабочий стол»;
· В  списке фоновый рисунок щелкните -  Лазурь (для поиска рисунка  используйте полосу прокрутки); 

· Справа разверните список «Расположение» и установите по центру.
· В нижней части ДО окна щелкните л.к.м. по кнопке Применить (Обратите внимание, что фоновый рисунок рабочего стола изменился). 
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Примечание
 Чтобы использовать в качестве фонового рисунка рисунок, хранящийся в файле на одном из дисков компьютера, следует щелкнуть кнопку Обзор. Это может быть любой файл с точечным рисунком, созданный с помощью Paint или любой другой графической программы, либо файл, созданный путем сканирования изображения.


· Щёлкните  кнопку «Обзор» и выберите из имеющихся рисунков подходящий для фонового 
рисунка рабочего стола. щелкните л.кн.м. по кнопке Открыть.

· В  ДО «Свойства: Экран» щелкните кнопку «Применить»;
2. Произведите настройку рабочего стола.
Для чего:
· Щёлкните  кнопку «Настройка рабочего стола». 

· В разделе «Значки рабочего стола» установите галочки недостающих значков на «Рабочем столе». 
· Для смены значка, выделите значок  Сетевое окружение и кликните кнопку Сменить значок.
· В строке «искать значки в следующем файле» запишите:            
                     C:\windows\system32\SHELL32.dll  и нажмите клавишу Enter.
· Из Списка пиктограмм выберите значок подходящий по смыслу для данного объекта  и щелкните кнопку ОК. 

В окне «Элементы рабочего стола» также щелкните кнопку ОК, и в окне 
«Свойства: Экран»  щелкните кнопку ОК.
      (Обратите внимание, какие изменения произошли на Рабочем столе). 

· Установите первоначальные настройки рабочего стола. 

Панель задач.

Задание 3.

Настройка панели задач.

1. Перемещение панели задач по экрану.

· щелкните п.кн.м на свободном месте панели задач и в контекстном меню выберите Свойства.
· В ДО “Свойства панели задач и меню Пуск” щелкните вкладку Панель задач. 
· Уберите галочку щелкнув л.кн.м по пункту  «Закрепить панель задач» и щелкните кнопку ОК.
· Подведите указатель мыши на панель задач нажмите л.кн.м и удерживая ее переместите панель задач к правой границе экрана, верхней границе, левой границе и в конечном итоге установите панель задач в нижнюю часть экрана.
· щелкните п.кн.м на свободном месте панели задач и в контекстном меню выберите Закрепить панель задач.
      2. Автоматическое скрытие панели задач.

· щелкните п.кн.м на свободном месте панели задач и в контекстном меню выберите Свойства.
· В ДО “Свойства панели задач и меню Пуск” щелкните вкладку Панель задач. 
· Установите галочку щелкнув л.кн.м. по пункту Автоматически скрывать панель задач и кликните кнопку ОК. (обратите внимание панель автоматически скрылась).
· Подведите указатель мыши в нижнюю часть экрана  щелкните п.кн.м на свободном месте панели задач, в контекстном меню выберите Свойства и отмените автоматическое скрытие.
3. Отображать панель задач поверх остальных окон. Эта опция сообщает Windows, что никакое другое окно не должно перекрывать Панель задач (Самостоятельно выполните задание).

4. Группировать сходные кнопки панели задач.
· Откройте ДО “Свойства панели задач и меню Пуск”
· Уберите галочку щелкнув л.кн.м по пункту  «Группировать сходные кнопки панели задач» и щелкните кнопку ОК.
· Откройте папку Мои документы:  Пуск         Мои документы.

· Откройте 6 файлов созданных в программе Word и сверните их на панель задач.
(кнопки на панели расположились в ряд)
· Откройте ДО “Свойства панели задач и меню Пуск”
· Установите галочку щелкнув л.кн.м по пункту  «Группировать сходные кнопки панели задач» и щелкните кнопку ОК.
(кнопки объединились в одну кнопку)

· Щелкните л.кн.м. по кнопке, все свернутые программы одного типа расположились вертикально.
· Закройте открытые документы.
 5. Отображать панель быстрого запуска . Панель быстрого запуска — это настраиваемая панель инструментов, позволяющая сворачивать все окна на рабочем столе и запускать программы одним щелчком кнопкой мыши. Имеется возможность добавлять на эту панель кнопки для запуска избранных программ (панель быстрого запуска находится в левой части панели задач, рядом с кнопкой Пуск).  
· Откройте ДО “Свойства панели задач и меню Пуск”.
· Установите галочку, щелкнув л.кн.м. по пункту Отображать панель быстрого запуска

· В свободном месте панели быстрого запуска [image: image22.png]


    щелкните 
п. кн. м. свободное пространство на Рабочем столе,  в появившемся контекстном меню щелкните команду «Открыть».

· В окне создайте ярлык для программы Блокнот.

Адрес программы блокнот:  Мой компьютер/С:/Windows/System32/ [image: image23.png]notepad



.
· Запустите программу Блокнот(notepad)используя кнопку на панели быстрого запуска.

· Удалите кнопку notepad, щелкните на ней п.кн.м. и в контекстном меню выберите удалить.   

      6. Отображать часы. Эта опция установлена по умолчанию. Если ее отключить, то часы,    

          которые находятся справа на панели задач, исчезнут.(проделайте самостоятельно).
      7. Скрывать неиспользуемые значки. Скрытие неиспользуемых значков в правой части 

          панели задач, в области  уведомлений. [image: image24.png]


  (проделайте самостоятельно при этом  

         смотрите на изменения в области уведомлений).
      8. Расположение окон на рабочем столе

· Откройте на рабочем столе 3 любых окна;

· щелкните п.кн.м на свободном месте панели задач и в контекстном меню выберите:
· Окна каскадом;

· Окна сверху вниз;

· Окна слева на право.
· Закройте окна;

9. Создайте на панели задач панель инструментов «Мои документы».

· щелкните п.кн.м на свободном месте панели задач и в контекстном меню выберите:
 Панели инструментов       Создать панель инструментов …;
· В появившемся ДО выберите папку «Мои документы»  и нажмите ОК;

           (На панели задач появилась панель Мои документы);

· Откройте папку Мои документы, для чего щелкните кнопку [image: image25.png]Mo aokymerTel >



     

· Удалите  панель мои документы, для чего щелкните п.кн.м. Мои документы и в контекстном меню щелкните Панели инструментов       Мои документы.
10. Самостоятельно рассмотрите остальные пункты контекстного меню панели задач.
Настройка меню кнопки Пуск.

Задание 4.

1. Отобразите программу Excel в разделе закрепленных программ меню «Пуск»
    Для чего:
· Откройте Пуск – Все программы – Microsoft Office;
· Щелкните п.кн.м .программу Microsoft Office Excel и в контекстном меню выберите команду
«Закрепить в меню “Пуск”» или установите указатель мыши на программу Microsoft Office Excel нажмите л.кн.мыши и перетащите в раздел закрепленных программ меню Пуск.
· Откройте меню Пуск, теперь программа Excel находится в разделе закрепленных программ.
2. Самостоятельно закрепите программу [image: image26.png]


 в меню Пуск.

      (место нахождения программы - Мой компьютер/С:/Windows/System32);

3.Измените размера значков для программ.
· Щёлкните  п.кн.м меню Пуск и в контекстном меню выберите Свойства.
· В ДО “Свойства панели задач и меню Пуск” щелкните вкладку Меню “Пуск”. 
· На вкладке Меню «Пуск» нажмите кнопку Меню «Пуск», а затем — кнопку Настроить. 

· На вкладке общие, в разделе «Размер значков для программ» щелкните кнопку мелкие значки 

· В разделе «Программы» установите Количество программ в меню “Пуск”  - 7 и нажмите кл. «ОК»
· Самостоятельно установите Крупные значки в меню Пуск и количество программ – 6.
4. Настроить элементы меню Пуск.
· Щёлкните  п.кн.м меню Пуск и в контекстном меню выберите Свойства.
· Щелкните кнопку «Настроить».
·  В ДО «Настройка меню Пуск» щелкните вкладку «Дополнительно» 
· В разделе Элементы меню “Пуск” используя полосу прокрутки найдите пункт 
      Мои документы и щелкните кнопку «Отображать  как меню» и щелкните ОК 
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·  Откройте меню Пуск наведите указатель на пункт Мои документы и задержите его.
      (Пункт мои документы раскроется как Меню).

·   Самостоятельно настройте пункт Мои документы в меню Пуск: Отображать как ссылку.
Контрольные вопросы.
1.   Как установить фоновый рисунок из файла Мои рисунки.
2. Как задать режим, при котором Панель задач будет исчезать с экрана при работе с  

       приложениями?
3.   Как переместить Панель задач к любому из краев экрана?
4.   Как закрепить программу в меню Пуск?

5.   Как понимать «Группировать сходные кнопки на панели задач»?

6.   Что означает «Скрывать неиспользуемые значки» на панели задач?

7.   Как создать панель инструментов на панели задач?

8.   Что такое «Панель быстрого запуска»?

9.   Как добавить кнопку для программы на панель быстрого запуска.?

10. В чем отличие отображения пункта меню Пуск как ссылки и как меню?  
 
Инструкционная карта № 6

Тема программы: «Операционная система Windows».

Тема урока: «Настройка параметров клавиатуры, стандартов даты и времени.
Цель урока: Освоить и закрепить практические навыки по следующим вопросам:
                       настройка элементов панели управления: даты и времени;

                                                                                                    клавиатуры и мыши.

Общие сведения о клавиатуре

Клавиатура является основным устройством для ввода текста в компьютер, хотя в будущем она может быть заменена программами распознавания рукописного ввода и речи.

После подключения клавиатура не требует дополнительной аппаратной или программной настройки. Она сразу готова к работе. Однако некоторые параметры можно изменять с помощью компонента «Клавиатура» на панели управления. Можно изменить скорость повтора символа при удержании клавиши в нажатом положении и время задержки перед началом повтора. Также допускается изменение частоты мерцания курсора. 

Задание №1. Настройка клавиатуры

Возьмите за правило.      При открытии ДО необходимо познакомиться с информацией,                       

                                              которую оно содержит!

1. Откройте компонент Клавиатура на панели управления. 

Для чего:

нажмите кнопку Пуск, выберите команду Панель управления, затем дважды щелкните значок Клавиатура.

2. Внесите изменения на вкладке Скорость. 

         Внимание! При внесении изменений на вкладке Скорость обратите внимание на  

         первоначальное положение бегунка, чтобы в конечном итоге установить его в это положение.
· Измените промежуток времени между нажатием клавиши и переходом клавиатуры в режим непрерывного ввода выбранного символа.

  для чего: перетащите бегунок регулятора Задержка перед началом повтора
        - переместите бегунок регулятора в начало (крайнее левое положение), протестируйте 
          задержку, поместив курсор в поле (специально отведенную прямоугольную рамку), нажмите  

          любую клавишу на клавиатуре и не отпускайте ее, обратив внимание на задержку.

        - переместите бегунок в конец (крайнее правое положение), проверьте также задержку.  

        - установите  бегунок в какое либо промежуточное положение и проверьте задержку.       

        - установите оптимальный (первоначальный) вариант.   
· Чтобы изменить скорость повторного ввода при удерживании клавиши, перетащите ползунок регулятора Скорость повтора.

        - переместите бегунок в начало (крайнее левое положение), проверьте скорость                    

          повтора поместив курсор в поле, нажмите любую клавишу на клавиатуре и не  

          отпускайте ее, обратив внимание на скорость повтора символа.
        - переместите бегунок в начало (крайнее правое положение), проверьте скорость повтора.

        - установите  бегунок в какое либо промежуточное положение и проверьте скорость повтора.       

        - установите оптимальный вариант (первоначальное положение).
· На вкладке Скорость перетащите ползунок регулятора Скорость мерцания курсора. 

         Скорость мерцания курсора демонстрируется слева от регулятора.
        -  переместите ползунок в крайнее левое положение. Курсор останется видимым, но не  

            будет мерцать (мерцание курсора отключено). Это не желательно, т.к. трудно будет  

            определить местоположения курсора в текстовом документе.
        -  переместите ползунок в крайнее правое положение. Обратите внимание на очень     

            большую скорость мерцания курсора( большая скорость мерцания курсора сильно   

            утомляет глаза). 
        -  перемещайте  ползунок задавая произвольные значения обратите при этом на мерцание  

            курсора.
        -  установите оптимальный вариант (первоначальное положение).
Задание №2. Добавление языка и раскладки клавиатуры.
1. Откройте на панели управления компонент Язык и региональные стандарты.

Для чего: 
· нажмите кнопку Пуск, выберите команду Панель управления, затем дважды щелкните значок Язык и региональные стандарты. 

2. В Д/О Язык и региональные стандарты на вкладке Языки в группе Языки и службы текстового ввода нажмите кнопку  [image: image28.png]


. 

3. Познакомьтесь с содержанием окна «Установленные службы» 

4. В группе Установленные службы нажмите кнопку [image: image29.png]


. 

5. Разверните список Язык ввода и выберите язык для добавляемой раскладки клавиатуры – Итальянский(Италия). 

6. Убедитесь, что в списке  Раскладка клавиатуры или метод ввода (IME), установлена Итальянская раскладка клавиатуры.

	[image: image30.png]


Примечание
· Для некоторых языков допускается только одна раскладка клавиатуры. 

· Чтобы добавить редактор способов ввода (IME), его необходимо сначала установить на компьютер. 




7. Нажмите клавишу ОК.
Обратите внимание, что в окне группы Установленные службы добавился новый язык Итальянский. В нижней части окна щелкните л.к.м. по кнопке Применить
8. В группе Настройка нажмите кнопку [image: image31.png]


 

9. В Д/О Дополнительные параметры клавиатуры щелкните кнопку Смена сочетания клавиш и установите в группе переключать языки ввода комбинацию клавиш Alt+Shift
10. Щелкните клавишу ОК четыре раза - во всех открытых окнах.
11. Щелкните значок языка на панели задач и обратите внимание, что добавился  Итальянский язык. 

12. Убедитесь, что переключение между языками осуществляется при помощи комбинации клавиш Alt+Shift.
Задание для самостоятельного выполнения.

1. Удалите Итальянский язык.

2. Добавьте Украинский язык

3. Установите комбинацию клавиш для переключения между языками Ctrl+Shift.
Задание №3. Настройка мыши

Откройте компонент Мышь на панели управления. 

Для чего выполните:

Пуск              Панель управления                      Мышь.

Внимание! При внесении изменений на вкладках обратите внимание на первоначальное положение                         

                     установок.

1.    На вкладке Кнопки мыши установите в группе Конфигурация кнопок флажок   

    Обменять назначение кнопок, чтобы сделать основной правую кнопку мыши. Эта  

    функция используется, как правило, пользователями, работающими с мышью левой рукой. 

    Обратите внимание, что назначения кнопок изменились. Чтобы установить основной 

     левую кнопку мыши, снимите этот флажок. Имейте в виду: если конфигурация кнопок мыши  

     была изменена при помощи левой кнопки, то для возврата в предыдущий режим нужно будет  

     воспользоваться правой кнопкой мыши.

2. На вкладке Кнопки мыши измените  Скорость выполнения двойного щелчка.

         - переместите бегунок в начало (крайнее левое положение), проверьте скорость двойного  

           нажатия клавиши мыши, дважды щелкнув на папке в области проверки. 
         - переместите бегунок в конец(крайнее правое положение), проверьте скорость двойного  

           нажатия (убедитесь, что открыть папку в этом случае не так просто).
         - перемещайте ползунок задавая произвольные значения и тестируя на папке скорость  

           двойного нажатия.  

         - установите оптимальный (первоначальный) вариант положения ползунка.
3. На вкладке Параметры указателя перетащите ползунок в группе Перемещение. (Изменение скорости перемещения указателя меняет скорость реакции указателя на перемещение самой мыши).

          - переместите бегунок в начало (крайнее левое положение), проверьте скорость

            перемещения указателя, перемещая мышь по экрану;

          - переместите бегунок в конец(крайнее правое положение), проверьте скорость

            перемещения указателя;

          - перемещайте ползунок, задавая произвольные значения, тестируя скорость перемещения  

            указателя;    

          - установите оптимальный (первоначальный) вариант.
4. Установите флажок Включить повышенную точность установки указателя, чтобы обеспечить более точное управление указателем на коротких дистанциях без потери возможности быстро перемещать указатель по экрану.(Протестируйте мышь без установки флажка и установив флажок и сделайте вывод).

5. Для детального изучения установок в группах Исходное положение в диалоговом окне и Видимость воспользуйтесь справкой  [image: image32.png]


.

6. Откройте вкладку Указатели и выполните следующие действия:

          - изменить вид сразу всех указателей, для чего выберите из списка Схема схему 

               Динозавр (системная).

          - щелкните по кнопке Применить;

          - создайте на рабочем столе папку под своим именем, откройте ее, измените  

             размеры окна, обратив при этом внимание на то, как изменяется указатель мыши.

          - выберите другую схему (на свое усмотрение) и протестируйте указатель мыши 

             (см. предыдущий пункт). Удалите созданную папку на рабочем столе.

          - восстановите первоначальную (стандартную Windows) схему указателей мыши. Для чего      

            разверните список Схема и выберите (Нет).

          - измените один вариант указателя из схемы. Для чего выберите в списке

             Настройка – Основной режим. [image: image33.png]



              Нажмите кнопку [image: image34.png]


, а затем дважды щелкните имя нового указателя – Зdgarro или

              щелкните по кнопке Открыть, затем Применить. Обратите внимание как изменился  

              указатель мыши.

          -  измените указатель любого режима (на свое усмотрение ), обратив внимание на изменение  

             формы указателя.

          -  установите указатель мыши по умолчанию, для чего щелкните по кнопке [image: image35.png]


 и            

               Применить.

Задание для самостоятельного выполнения.

1. Установите управление указателем мыши с помощью клавиатуры. 

[image: image36.png]


Примечания:    Используйте Панель управления                        Специальные возможности.

Задание №4. Настройка даты и времени.

Откройте компонент Дата и время любым способом. 

 1. Пуск              Панель управления                                      Дата и время. 
 2. Дважды щелкните л.к.м. по цифровым часам на панели задач. 
Задание  №1.Установка даты и времени.
Установите дату 1 сентября 2000г. Для чего:

-  на вкладке Дата и время в панели Дата разверните список год [image: image37.png]


 и установите  с  

    помощью кнопок 2000 год  (кнопка [image: image38.png]


  изменяет год в сторону увеличения, а кнопка [image: image39.png]


 в сторону   

     уменьшения) 

-  разверните список месяцев и щелкните на месяце Сентябрь.

-  перемещаясь по календарю с цифрами щелкните на 1.

Установите время 9 часов 15 минут 40 секунд. Для чего:

-  в панели время на электронных часах [image: image40.png]14541 |2



в колонке час щелкните л.к.м. и введите 9 с     

    клавиатуры.

- переместитесь в позицию минут и установите 15 используя клавиатуру;

- переместитесь в позицию секунд и аналогично установите 41при помощи кнопок со стрелками;

- щелкните кн. Применить и обратите внимание как изменилось время   

Задание №2. Установка часового пояса.
· Откройте вкладку Часовой пояс. Эта вкладка предназначена для выбора текущего часового пояса того региона где в данный момент находитесь вы.

· Выберите в списке центров часовых поясов г.Москва.

· Установите флажок в строку [image: image41.png]\ETOMATHIECKHI| NEPEX0A HA NETHEE BPEMA H 0BPATHO



. 

Задание для самостоятельного выполнения.

1. Установите дату (Год месяц и число своего Дня рождения) и определите день недели в    

       который вы родились.

      2.   В итоге установите реальную дату и время и щелкните кнопку < ОК >

Оформите отчет.

 в отчете необходимо отразить:

1. Схему настройки клавиатуры, мыши, даты и времени.

Контрольные вопросы.

 1.  Назначение и содержимое панели управления.

 2.  Назвать способы открытия окна «Панель управления»

 3.  Какие представления панели управления имеются в Windows XP?

 4.  Как установить комбинацию клавиш для переключения алфавита.

 5.  Какие параметры настраиваются в окне Свойства: Клавиатура.
 6.  Как установить язык ввода по умолчанию.  

 7.  Как добавить новый язык ввода

 8.  Какие параметры настраиваются в окне Свойства: Клавиатура. 

 9.  Какие параметры настраиваются в окне Свойства: Мышь
10. Как изменить указатель мыши.

11. Как изменить схему указателей мыши.

12. Как обменять назначение кнопок мыши. 

13. Как выполняется установка текущей даты.

14. Как выполняется установка текущего времени. 

15. Как выполняется установка текущего часового пояса.
Инструкционная карта № 7.

Тема программы:  «Операционная среда Windows XP».

Тема урока:  «Настройка Экранной заставки, оформление элементов рабочего стола,  

                           Разработка новой темы».   
 Цель урока: «Освоить и закрепить практические знания по следующим вопросам:
1. Выбор и настройка экранной заставки.

2. Оформление элементов рабочего стола и окон.

3. Разработка новой темы рабочего стола.
 Задание №1.
1. Измените заставку и ее параметры.
Для чего:
· Нажмите кнопку Пуск, выберите команду Панель управления, затем дважды щелкните значок Экран.  
· В  ДО «Свойства: Экран» кликните  вкладку Заставка. 

· В разделе заставка  выберите из списка заставку «Презентация “Мои рисунки”»
· Установите Интервал используя кнопки [image: image42.png]


   5 мин.
· Кликните кнопку Параметры
· В диалоговом окне «Параметры заставки ”Мои рисунки”» установите (перемещая бегунок):
· частоту смены изображений 10 секунд;
· размер изображений  90%;
· в строке использовать изображение из папки:  укажите папку из которой будут использованы рисунки с помощь кнопки Обзор ( или запишите адрес в строке  и нажмите клавишу Enter). 
Место нахождения папки с рисунками:  

C:\Documents and Settings\Студенты\Мои документы\Мои рисунки
· Установите галочки щелкнув л.кн.м по пункту Использовать видеоэффекты при смене изображении и Разрешить прокрутку изображений с помощью клавиатуры и щелкните кн. ОК.
-    Для просмотра выбранной заставки на мониторе нажмите кнопку Просмотр. Для  

      завершения просмотра достаточно переместить мышь или нажать любую клавишу.
	[image: image43.png]


Примечание 
    Для разного вида заставок диалоговое окно «Параметры заставки» имеет свой индивидуальный вид.


Задание №2.
2 Задание для самостоятельного выполнения.
 а.) Установите заставку бегущая строка.

            Текст:  Компьютер дома – залог успеха!

            Цвет фона – серый;

            Скорость движения строки – невысокую;

            Шрифт                Arial;
            Начертание        Жирный курсив;
            Размер          -     27;

            Цвет шрифта   – розовый подчеркнутый.
 б.) Установите заставку объемный текст, задав параметры заставки самостоятельно. 
 в.)  Примените личные рисунки в качестве заставки.

 г.)  Установите первоначальные настройки заставки на компьютере. 

Задание №3.
3. Выполните оформление элементов рабочего стола и окон:

 Для чего:
-  Откройте  ДО «Свойства: Экран» кликните  вкладку «Оформление»;
-   В списке окна «Окна и кнопки» выберите «Классический стиль»;

-  В списке окна «Цветовая схема» выберите «Дождливый День»;

-  В списке окна «Размер шрифта» выберите «Крупный» и щелкните кнопку ОК;

    (посмотрите как изменилась цветовая схема)
​Задание №4

Самостоятельно посмотрите следующее оформление окна:

1. Стиль Windows XP

Цветовая схема  
              -  оливковая;

              -  серебристая;

    2.   Классический стиль 

            Разверните список «Цветовая схема» и рассмотрите имеющиеся цветовые схемы.

 Задание №5.
Выполните оформление элементов рабочего стола и окон:

 Для чего:
-  Откройте  ДО «Свойства: Экран» кликните  вкладку «Оформление»;
-   В списке окна «Окна и кнопки» выберите «Классический стиль»; 

-  В списке окна «Цветовая схема» выберите «Классическая»;

-  В списке окна «Размер шрифта» выберите «Крупный»;

-  Щелкните кнопу «Дополнительно».
-  задайте следующую цветовую и световую гамму элементов Windows:
-  разверните список «Элемент» и выберите: 

	
	Оформление элементов

	Всплывающая подсказка
	Цвет1  бирюзовый,  

Шрифт Times New Roman, Размер  12    Цвет  темно – голубой, Курсив  

	Выделенный пункт меню
	Размер  20  Цвет1  фиолетовый,        

Шрифт   Courier , Размер  10    Цвет  светло – желтый, Полужирный

	Граница активного окна
	Размер 1

	Граница неактивного окна
	Размер 1

	Заголовок активного окна
	Размер  20  Цвет 1 фиолетовый   Цвет 2 бирюзовый,  

Шрифт  Georgia   Размер 10,      Цвет  светло - бирюзовый,    Полужирный, Курсив

	Заголовок неактивного окна
	Размер  16  Цвет 1 сине – зеленый  Цвет 2  сиреневый,  

Шрифт Courier New  Размер 12, цвет серый , Полужирный.

	Значок
	Размер 38

Шрифт Arial  10, Полужирный, Курсив.

	Интервал между значками (верт)
	Размер  50

	Интервал между значками (гор)
	Размер  47

	Кнопки управления окном
	Размер  20

	Название панели  
	Размер  20

Шрифт  Arial    Размер 12  

	Окно  
	Цвет1  светло – бирюзовый

Цвет     темно - синий

	Окно сообщения
	-------

Шрифт  Lucida Console  Шрифт 10, Цвет  темно – синий

	Полоса прокрутки
	Размер 14

	Рабочая область приложения
	Цвет1  светло – коричневый

	Рабочий стол
	Цвет1 темно - зеленый

	Рельефные объекты
	Цвет 1  бирюзовый  

Цвет   лиловый,

	Строка меню
	Размер 18 Цвет 1 серый

Шрифт Courier 15, Цвет черный , Полужирный.


​-  щелкните кн. Ок во всех открытых окнах;
-  Подробно рассмотрите созданное вами оформление, Рабочего стола, шрифтов, окна, меню,  

    всплывающих подсказок, окон и т.д.

-  Установите первоначальную схему: Стиль Windows XP   стандартная (голубая)
Задание 5

Настройка темы.

Общие сведения о темах рабочего стола

Тема рабочего стола — это заранее определенный набор значков, шрифтов, цветов, звуков и других элементов интерфейса Windows, придающих рабочему столу целостный и оригинальный вид. Можно сменять темы, создавать собственные темы (изменяя уже имеющуюся тему и сохраняя ее под новым именем) и использовать традиционную тему Windows. 

Если какой-либо элемент темы (например, фон или заставка) был изменен, рекомендуется сохранить измененную тему с новым именем. Если изменения рабочего стола не сохранены, они будут потеряны при выборе другой темы.

Для выбора и сохранения темы используется компонент «Экран» панели управления. В теме хранятся параметры следующих элементов рабочего стола.

· Темы определяют общий вид рабочего стола, в том числе фон, используемую заставку, звуковое сопровождение, вид значков, окон и указателей мыши. 

· Если компьютером пользуются несколько человек и каждый входит в систему со своей учетной записью пользователя, то каждый из них может выбрать свою тему рабочего стола. 

Выберите другую тему.

 Для чего:

- Откройте Д/О  «Свойства: Экран». 

- На вкладке «Темы» в списке «Тема» рассмотрите имеющиеся темы.

Создайте собственную тему рабочего стола.

Для чего:
-  Откройте Д/О  «Свойства: Экран». 

-  На вкладке «Темы» в списке «Тема» выберите «Моя тема». 

-  Внесите в тему необходимые изменения. Тема включает следующие элементы: 
	Панель управления
	Вкладка
	Элемент

	Экран
	Рабочий стол
	Фон, Расположение и Цвет

	Экран
	Рабочий стол
	Значки (сменяются кнопкой Настройка рабочего стола)

	Экран
	Заставка
	Заставка

	Экран
	Оформление
	Окна и кнопки, Цветовая схема и Размер шрифта

	Экран
	Оформление
	Все элементы диалогового окна Дополнительное оформление (открывается кнопкой Дополнительно)

	Мышь
	Указатели
	Схема или отдельные указатели

	Звуки и аудиоустройства
	Звуковые эффекты
	Звуковая схема и Программные события


1. Откройте Д/О  «Свойства: Мышь».
    - произведите необходимые настройки «Мыши» щелкните кн. «ОК».
2.   Откройте Д/О  «Свойства: Экран».
3.  Осуществите переход на вкладку «Рабочий стол».

     -  произведите настройку Фонового рисунка, расположения его на экране и Цвета.

     -  установите необходимые значки на рабочем столе (сменяются кнопкой Настройка рабочего стола)
4.  Кликните по вкладке «Заставка»

    -  установите заставку и выполните настройку параметров заставки.

5.  Кликните по вкладке «Оформление»

    - выполните оформление элементов рабочего стола и окон по схеме (См. Задание №4.) 

6.  Закончив вносить изменения, нажмите кнопку Применить на вкладке Темы диалогового окна Свойства: Экран.
7.   Нажмите кнопку Сохранить, введите имя для темы «Моя первая тема» и нажмите кнопку ОК.
8. Оформить отчет.

     - отразить тему и цель практической работы;

     - записать последовательность действий для создания экранной заставки.

     - записать последовательность действий для создания новой темы рабочего стола. 
Контрольные вопросы
1.  Какие устройства служат для управления в Windows?

2.   Назвать основные действия (приемы) работы с мышью?

3.   Почему указатель мыши иногда автоматически меняет вид?

4.   Назначение и виды диалоговых окон?

5.   Назвать управляющие элементы диалогового окна?

6.   Охарактеризовать командные кнопки диалогового окна?  

7.   Дать краткую характеристику управляющим элементам  

      диалогового  окна. 

8.   Назначение и содержимое панели управления.

9.   Назвать способы открытия окна «Панель управления»

10. Какие представления панели управления имеются в Windows XP?
11. Что определяют темы рабочего стола?

12. Какие настройки можно выполнить в Д/О Свойства «Экран»?

13. Как сохранить созданную пользователем тему на компьютере.?
Инструкционная карта №8.

Тема программы:  «Операционная среда Windows XP».

Тема урока:  « Поиск файлов на диске, установка шрифтов и принтера. 
 Цель урока: «Освоить и закрепить практические знания по следующим вопросам:
4. Поиск папок и файлов на диске;
5. Установка шрифтов;
6. Установка принтера из комплекта Windows XP;

7. Установка принтера с установочного диска.

Использование подстановочных знаков

Подстановочный знак — это вводимый с клавиатуры знак, например, звездочка (*) или вопросительный знак (?), который можно использовать для представления одного или нескольких других знаков при поиске файлов, папок принтеров, компьютеров или людей. Подстановочные знаки часто используются вместо одного или нескольких знаков, когда нужный знак неизвестен либо для того, чтобы не вводить имя полностью.

	Подстановочный знак
	Использование

	Звездочка (*)
	Звездочку можно использовать для замены любых знаков, включая пустой. Если при поиске файла не удается вспомнить его имя полностью, но известно, что оно начинается на «gloss», введите следующее:

gloss*
Будут найдены файлы всех типов, имена которых начинаются на «gloss», включая Glossary.txt, Glossary.doc и Glossy.doc. Чтобы задать поиск файла конкретного типа, введите следующее:

gloss*.doc
Будет выполнен поиск всех файлов, имена которых начинаются на «gloss», с расширением .doc, например Glossary.doc и Glossy.doc. 

	Вопросительный знак (?)
	Вопросительный знак можно использовать для замены одного знака в имени. Например, если ввести gloss?.doc, будет найден файл Glossy.doc или Gloss1.doc, но не Glossary.doc.


Задание №1 Способы открытия окна «Поиск».

1. Щелкните Пуск         Поиск
   Закройте окно поиска.

2. Щелкните п.кн.м. на произвольной папке рабочего стола и выберите из контекстного меню «Найти…»
   Закройте окно поиска.

3.Откройте любую папку и выполните команду меню Вид  ( Панели обозревателя ( Поиск 

     ( на панели инструментов щелкните кнопку «Поиск»)

   Закройте окно поиска
5. Щелкните п.кн. м. на кнопке Пуск и в контекстном меню выберите «Найти…»
    Закройте окно поиска.

6. Щелкните п.кн. м. на значке Мой компьютер и в контекстном меню выберите «Найти…».

    Закройте окно поиска.

Задание №2. Настройка помощника.

1.  Произведите настройку помощника.

 Для чего:

   -   Нажмите кнопку Пуск и выберите пункт Поиск;

   -   Внимательно ознакомьтесь с содержимым окна;

   -  Щелкните сноску [image: image44.png][4) HacrpomTe nomowika



 ;

   -  Щелкните сноску [image: image45.png]He ncnonesyn cayuby
VHACKCHDOBAHH




   -  В разделе «Использовать службу индексирования» пометьте [image: image46.png](&) BrnrowTe caywby
WHAEKCHPOBAHA.



 и щелкните   

      кнопку ОК.
   -  Аналогично выполните:
            [image: image47.png][4) HacrpomTe nomowika
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Задание №2. Поиск объекта по имени.

1. Найдите объект Explorer.
Для чего:

-  Нажмите кнопку Пуск и выберите пункт Поиск. 

-  Щелкните ссылку «Файлы и папки». 

[image: image50.png]


 Если ссылка «Файлы и папки» не выведена на экране, возможно, был изменен способ поиска, используемый по умолчанию. 
      -  Щелкните сноску Дополнительные параметры и отметьте параметры см. рисунок.
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-  В строке «Часть имени файла или имя файла целиком» запишите «Explorer». 
-  В строке «Поиск в» разверните список и укажите Локальный диск (С).
-  Щелкните кн. «Найти».

В результате поиска будут найдены папки и файлы содержащие в названии слово «Explorer».
2.  Самостоятельно найти:

      -  файлы начинающиеся на букву «W».

      -  файлы с расширением «doc».

      -  файлы начинающиеся на букву «Д» находящиеся в папке «Мои документы».
Задание №3. Поиск файла по слову или фразе.

1. Найдите файлы содержащие слово «Задание».

   Для чего:

    -  Откройте окно «Поиск»

    -  В строке «Слово или фраза в файле» запишите слово «Задание».

    -  В строке «Поиск в» разверните список и укажите Локальный диск (С).
    -  Щелкните кн. «Найти».
2. Самостоятельно найти:

     -  файлы созданные в текстовом процессоре Word и содержащие слово «Отчет»

Задание №4. Поиск файла по дате создания.

1. Найдите все файлы на диске С созданные за период с 01.12.2007 по 18.01.2008
   Для чего:

    -  Откройте окно «Поиск»

    -  Щелкните ссылку «Когда были произведены последние изменения» 

    -  Пометьте параметр [image: image52.png](%) ¥kasaTb gnanason




    -  Разверните список и укажите [image: image53.png](&) Yka3atb gvanason




    -  Укажите диапазон с 01.12.2007 по 18.01.2008

    -  В строке «Поиск в» разверните список и укажите Локальный диск (С).
    -  Щелкните кн. «Найти».
2. Самостоятельно найти:
     -  файлы созданные в прошлом месяце.

     -  файлы размер которых меньше 1 МБ
     -  файлы изображения и музыки на диске (С)

     -  документы созданные на прошлой неделе.
Установка шрифтов.
Набор шрифтов, поддерживаемых Windows XP находятся в папке С\Windows\Fonts. Суть установки заключается в переносе файлов со шрифтами в эту папку. Установка (подключение) новых шрифтов может выполняться со сменных носителей или из резервных файлов на винчестере (созданных самим пользователем) операцией Копирование/Вставить меню правка либо командой Файл/Установить шрифт… окна папки Шрифты. 
Задание №5. Установка/удаление шрифтов с дискеты.
1. Установите новые  шрифты с дискеты.

Для чего:
    -  выполните Пуск ( Панель управления ( Шрифты.
    -  произведите двойной щелчок на шрифте Arial для просмотра шрифта. 

    -  просмотрите еще несколько шрифтов на свое усмотрение.

    -  выделите шрифт Shruti для удаления, щелкните Файл/Удалить и подтвердите удаление.
       (будьте внимательны при удалении шрифтов) 
    -  установите дискету с шрифтами в дисковод.
    -  щелкните Файл ( Установить Шрифт;

    -  в д/о Добавление шрифтов разверните список Диски и щелкните строку a: 
    -  в окошке Списки шрифтов выделите новые шрифт Shruti и щелкните Ок.
Если какой-либо тип шрифта уже был установлен, выведется подтверждение.
Задание №6. Установка принтера.
Пакет WINDOWS' XP содержит драйверы для подключения большинства выпускаемых в мире принтеров. Для новых моделей принтеров драйверы поставляются в комплекте на внешних носи​телях. Установка нового принтера заключается в подключении драйвера и выполняется настрой​кой Принтеры. Диалоговое окно Принтеры можно открыть следующим образом:
Пуск/Панель управления/Принтеры 

1. Произвести установку принтера EPSON LX-400 из установочного комплекта WINDOWS' XP 
Для чего:
    -     Откройте окно Настройки Принтеры по схеме: Пуск ( Панель управления ( Принтеры;
   -   В свободном месте окна  щелкните п. кн.м. и в контекстном меню выберите  Установить принтер;
   - Внимательно ознакомьтесь с разъяснениями  в открывшемся окне и нажмите кнопку Далее;
  -  пометьте [image: image54.png](© oK A TATER, NORK NOHeHHEI K STOMY KOMIHIOTepd



  и нажмите кн. Далее;
  -  в следующем шаге, чтобы установить принтер вручную нажмите кн. Далее;
  -  выберите порт LPT1 (т.к. принтеры, как правило, подключается к порту LPT1) и щелкните  

      кнопку Далее;
  -  в поле Изготовители выберите марку изготовителя Epson.
  -  перейдите в поле Принтеры и выберите модель Epson LX- 400. Щелкните кн. Далее;
    -   запишите в строке Название принтера: Epson LX-400
   -  на вопрос - Использовать принтер по умолчании в среде Windows? щелкнуть л.кн.м. 

        ре​жим Да. Щелкните кнопку Далее.
     -   в окне «использование общих принтеров» пометьте параметр «Нет общего доступа к этому принтеру»

          щелкните кнопку Далее.
    -  на этой странице предлагается распечатать пробную страницу. Печать пробной страницы   

       необходима при установке нового принтера, проверке работы существующего или подборе драй​
       вера при отсутствии «родного». Включите принтер, вставьте бумагу, установите режим Да, если    

       принтер подключен к компьютеру и Нет, если принтер не подключен.      

   -   щелкните кнопку Готово.
   -   после этого открывается окно, в котором показан процесс копирования файлов. По окончании  

       процессов и печати пробной страницы открывается папка Принтеры, в которой появляется      

       пиктограмма установленного принтера с указанным названием.
    -
закройте окно Принтеры.
 2. Самостоятельно установите принтер KODAK DS 8650 PS
Задание №7. Установка нового принтера с установочного диска.
Если для принтера драйвер отсутствует, его установку можно произвести с любого другого но​сителя. (При покупке нового принтера ему придается установочная дискета или компакт-диск с комплектом драйверов). При установке драйвера его файлы добавляются в комплект Windows, и при дальнейшей эксплуатации принтера повторная установка не требуется, если не переустанав​ливается с «нуля» ОС. В любом случае рекомендуется предварительно скопировать файлы дист​рибутива на жёсткий диск в соответствующую папку, например, INST. Это облегчает переуста​новку.
1. Выполните установку принтера Canon LBP 2900 . Этот драйвер инсталлируется, т.е. сведения о нём заносятся в реестры Windоws.
Для чего:
   -  установите в дисковод установочный диск;
   -  выберите меню Простая установка;
   -  ознакомьтесь с информацией содержащейся на странице  Простая установка и кликните кнопку Установка
   -  на странице Лицензионное соглашение  прочтите лицензионное соглашение и нажмите кнопку ДА
   -  на экране появилось д/о Мастер установки, для продолжения установки нажмите кн. Далее;
   -  на следующей странице пометьте параметр      [image: image55.png]& Py4ro¥ eeibop NopTa ANA YETaHOBKH



 и щелкните кн. Далее;

   -  в следующем окне разверните список и установите порт LPT 1 и щелкните кн. Далее;
   -  нажмите кнопку Запуск для выполнения установки;
   -  щелкните Готово и закройте окно.

2.  Произведите необходимые настройки принтера. 
Для чего: 

  - откройте окно Панель управления ( Принтеры.

  -  щелкните п. кн. м. принтер Canon LBP 2900 и выберите из контекстного меню Свойства;
   -   в  д/о   Canon LBP 2900 Свойства: щелкните вкладку Общие и  кн. Настройка.

  -  самостоятельно установите необходимые настройки принтера. 
Оформите отчет.
Контрольные вопросы.
1. Назвать способы открытия окна «Поиск». 

2. Какие параметры настраиваются в окне «Настройка Помощника».

3. Как осуществить поиск: 

       по дате; 

       по размеру;

       по имени; 

       по расширению;

       по слову или фразе в файле; 

4.    Какие типы шрифтов используются  вWindows?
5.   Как установить новый шрифт?
6.   Как удалить шрифт ?
7. Порядок установки драйвера принтера из пакета Windows’XP.
8. Порядок установки драйвера принтера с внешнего носителя.
Инструкционная карта №9.

Тема программы:  «Операционная среда Windows XP».

Тема урока:  « Установка и удаление программ».
 Цель урока: «Освоить и закрепить практические знания по следующим вопросам:
8. Отображение программ в разделе закрепленных программ меню «Пуск»;
9. Добавление и удаление элементов меню «Программы»;

10. Установка программ с компакт – диска дискеты;

11. Удаление установленных программ;

12. Установка оборудования;

13. Настройка системы.
Общие сведения об установке и удалении программ

Средство установки и удаления программ облегчает управление программами на компьютере. Его можно использовать для установки программ (таких как Microsoft Excel или Word) с гибких или компакт-дисков, а также сетевого диска, или для загрузки обновлений Windows из Интернета. С помощью средства установки и удаления программ можно также управлять компонентами Windows, которые по умолчанию не устанавливаются на компьютер (такими, как «Сетевые службы»).

Задание 1. Отображение программ в разделе закрепленных программ меню «Пуск».

1. Отобразите программу Word в разделе закрепленных программ меню «Пуск»
    Для чего:
· Откройте Пуск – Все программы – Microsoft Office;
· Щелкните п.кн.м .программу Microsoft Office Word и в контекстном меню выберите команду «Закрепить в меню “Пуск”» или установите указатель мыши на программу Microsoft Office Word нажмите л.кн.мыши и перетащите в раздел закрепленных программ меню Пуск.
· Откройте меню Пуск, теперь программа Word находится в разделе закрепленных программ.
2. Самостоятельно закрепите программу [image: image56.png]rrrrr



 в меню «Пуск».

      (для нахождения места размещения программы  воспользуйтесь системой поиска);
3. Удалите программу [image: image57.png]rrrrr



из раздела закрепленных программ меню «Пуск». 
Задание 2. Добавление элементов меню «Программы».
1.  Добавьте в меню Пуск пункт для запуска программы [image: image58.png]


, разместив ее в группу Редактор.
I способ.
-  откройте Пуск – Панель управления – Панель задач и меню Пуск;
-  щелкните вкладку Меню “Пуск”;
-  щелкните стиль [image: image59.png]@Fnsseiviecios vie T



 и щелкните кн. «Настроить»;

-  в области Состав меню Пуск щелкните кн. «Добавить…»;

-  пользуясь кн. Обзор найдите write.exe и щелкните Далее;

- выделите строку Программы;

- щелкните Создать папку;

- введите имя Редактор и щелкните кн. Далее;

- введите имя ярлыка WordPad и щелкните Готово; 

- проверьте результат запуском программы WordPad из созданной группы Редактор.

2.  Самостоятельно добавьте в меню Пуск программу [image: image60.png]notepad



, разместив ее в группе Редактор.

3.  Удалите пункт меню Редактор:

   Для чего:
-  щелкните Пуск – Программы;

-  наведите маркер мыши на пункт Редактор и щелкните п.кн.м.;

-  выберите удалить и подтвердите удаление.

      II способ.

 -  щелкните п.кн.м. на кн. Пуск  и выберите Открыть;

 -  откройте папку Программы и создайте в ней папку Калькулятор;  

 -  откройте папку Калькулятор и создайте в ней ярлык программы [image: image61.png]8 calc



;

 -  проверьте результат: откройте Пуск – Программы – Калькулятор; 

 -  добавьте в группу Калькулятор программу Проводник (Explorer).

 -  удалите группу Калькулятор. 

Задание 3. Установка программ с компакт – диска.

1.  Установите с диска программу  [image: image62.png]VerseQ.3.0.12



 (клавиатурный тренажер).

    Для чего:
 -  откройте Пуск – Панель управления – Установка и удаление программ;
 -  в д/о «Установка и удаление программ» щелкните кн. Установка программ;
 -  щелкните СD или дискета;

 -  вставьте диск с программой в дисковод и щелкните кн. Далее;
 -  в следующем шаге, пользуясь кн. Обзор, найдите  [image: image63.png][ verseqsetup



 и щелкните кн. Открыть;

 -  щелкните кн. Готово, появится окно Мастера установки программы.

 -  далее отвечайте на вопросы Мастера установки программы.

2.  Самостоятельно Установите с диска программу [image: image64.png]AUDITION, 1.5




Задание 4. Удаление установленных программ.

1.  Удалите программу  [image: image65.png]VerseQ.3.0.12




    Для чего:
 -  откройте Пуск – Панель управления – Установка и удаление программ;
 -  в списке «Установленные программы» щелкните на программе [image: image66.png]


;

 -  щелкните кн. Заменить/Удалить, далее следуйте указаниям Мастера удаления программ;
Задание 5. Установка оборудования.

Если Windows не удалось обнаружить новое оборудование, необходимо воспользоваться мастером установки оборудования на панели управления, чтобы сообщить Windows о типе устанавливаемого устройства. Мастер установки оборудования может запросить носитель (компакт-диск или дискету), если таковой входит в комплект поставки устройства. Мастер установки оборудования используется главным образом для установки устройств, не поддерживающих технологию Plug and Play.

Когда устройство обнаружено средствами Windows или указано пользователем с помощью мастера установки оборудования, Windows выполняет попытку найти и установить подходящий драйвер для данного устройства.

· Сначала Windows выполняет поиск драйвера на жестком диске компьютера, а также на дискете или компакт-диске изготовителя устройства, если соответствующий носитель вставлен в дисковод. При обнаружении драйвера Windows устанавливает его. 

· Если Windows не находит драйвер, а компьютер подключен к Интернету, Windows выполняет поиск драйвера на веб-узле корпорации Майкрософт. Последние обновления, в том числе исправления безопасности, пакеты обновления, новые файлы справки и драйверы устройств см. на странице Windows Update в центре справки и поддержки. При обнаружении драйвера на веб-узле Windows Update он будет скопирован и установлен на компьютере. Если компьютер не подключен к Интернету, Windows предлагает выполнить подключение к Интернету. 

· Если Windows не удалось найти драйвер на веб-узле Windows Update, будет запущен мастер нового оборудования с приглашением вставить носитель (компакт-диск или дискету), входящий в комплект поставки устройства. Если драйвер находится на этом носителе, Windows выполнит его установку. 

1. Запустите мастер установки оборудования.

    Для чего: 

 -  откройте Пуск – Панель управления – Установка оборудования;

 -  появилось окно мастера установки оборудования, щелкните кн. Далее;
     [image: image67.png]


Примечание  Строго следуйте инструкциям, которые содержит каждое окно.

 -  мастер производит поиск нового оборудования;

 -  на вопрос «Это устройство уже подсоединено к компьютеру?» щелкните Да и кликните      

    кн.  Далее; 
 -  посмотрите список установленного оборудования, выделите одно из них и щелкните кн. Далее; 
 -  посмотрите текущее состояние оборудования и щелкните кн. Готово для диагностирования 
     оборудования в случае появления неисправности;
 -   сымитируйте неисправность и воспользуйтесь средствами диагностирования для нахождения   

     и устранения неисправности оборудования.
Задание 6. Настройка системы.

Свойства системы предназначены для получения информации о состоянии устройств системы и настройки некоторых параметров. Д/о Свойства системы содержит следующие страницы:

Общие – тип ПК, пользователь, версия Windows;

Имя компьютера – Имя компьютера, которое будет использоваться в сети, должно быть уникальным. Нельзя задавать имя, которое уже используется в сети.

Автоматическое обновление – Автоматическое обновление обеспечивает установку первоочередных обновлений, которые включают в себя обновления безопасности и другие важные обновления, помогающие защитить компьютер. Рекомендуется регулярно посещать веб-узел Windows Update (http://www.microsoft.com/) для получения необязательных обновлений, например рекомендованных обновлений программного обеспечения и оборудования, которые помогут улучшить производительность компьютера. 

Восстановление системы – Восстановление системы отслеживает  изменения конфигурации системы и  позволяет отменить нежелательные изменения. 

Оборудование – Диспетчер устройств предоставляет сведения об установленном на компьютере оборудовании и его настройках, а также о взаимодействии этого оборудования с программами компьютера. С помощью диспетчера устройств можно обновлять драйверы устройств для установленного на компьютере оборудования, изменять настройки оборудования, а также устранять неполадки.

 - откройте Пуск – Панель управления – Система;
 - ознакомьтесь с информацией на вкладке Общие;

 - щелкните на вкладке Оборудование кн. Диспетчер устройств. 

 - просмотрите структуру подключенных драйверов (просмотр осуществляется так же как в  

   проводнике)Если драйвер конфликтует с устройством или неправильно работает, на его значке ставится восклицательный знак в желтом кружке. Если устройство отключено на его значке ставится красный крест. 

 - в ознакомительном порядке просмотрите остальные вкладки д/о «Свойства системы»
Задание 7. Создание точки восстановления системы.
Средство «Восстановления системы» — компонент системы Windows XP Professional, с помощью которого при возникновении проблем можно восстановить предыдущее состояние компьютера без потери личных файлов (таких, как документы Microsoft Word, перечень просмотренных страниц, рисунки, избранные файлы и сообщения электронной почты). Программа «восстановления системы» ведет наблюдение за изменениями системы и некоторыми файлами приложений и автоматически создает легко идентифицируемые точки восстановления. Эти точки восстановления позволяют вернуть систему к состоянию на данный момент времени. Они создаются ежедневно, а также во время существенных системных событий (таких, как установка приложения или драйвера). Пользователь также имеет возможность в любое время создавать именованные точки восстановления. 
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Примечания

· Восстановление никак не влияет и не изменяет личные файлы данных. Дополнительные сведения об архивации личных файлов данных см. в разделе Архивация файлов и папок. 

1. Создайте точку восстановления системы.

    Для чего: 

  -  щелкните Пуск – Справка и поддержка; 

  -  щелкните ссылку Производительность и обслуживание;

  -  щелкните ссылку Использование средства «Восстановление системы» для отмены изменений;

  -  справа в разделе Выберите задание щелкните ссылку [image: image69.png]HanyCK MACTEpa BOCCTSHOBNEHHH CHCTEMbl B




  -  щелкните Создать точку восстановления и нажмите кнопку Далее. 

  -  в поле Описание точки восстановления введите имя: Точка восстановления и щелкните  

     кн. Создать. Мастер восстановления системы автоматически добавит к имени точки  

    восстановления дату и время ее создания.

  -  после создания кнопки восстановления щелкните кн. Домой. 

  -  из окна мастера восстановления системы выберите Восстановление более раннего состояния  

     системы. Подробно рассмотрите содержимое окна Выбор контрольной точки    

     восстановления и щелкните Отмена.
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Примечания

· Создание собственной точки восстановления может оказаться полезным при внесении изменений, которые могут привести к нестабильной работе компьютера. 

8. Оформите отчет.

Контрольные вопросы
1. Порядок действий для закрепления программы в разделе закрепленных программ меню Пуск.

2. Назвать способы закрепления программ в раздел Программы.

3. Как осуществляется установка программ на компьютер с компакт – диска.

4. Как удалить установленную программу с компьютера.

5. Как установить новое оборудование с помощью мастера установки оборудования.

6. Как получить информацию о состоянии устройств системы и настройке некоторых параметров.
7. Для чего нужна точка восстановления системы.

8. Как создать точку восстановления системы.

Инструкционная карта №10.

Тема программы:  «Операционная среда Windows XP».

Тема урока:  «Настройка мультимедиа системы, звукового сопровождения Windows».
 Цель урока: «Освоить и закрепить практические знания по следующим вопросам:
14. Настройка звукового сопровождения событий Windows;
15. Настройка аудиосистемы, громкости и речи;

16. Обзор проигрывателя Windows Media;

17. Удаление установленных программ;

Теория

С помощью значка «Звуковые эффекты и аудиоустройства» на панели управления некоторым системным событиям могут быть назначены звуковые эффекты. Примерами системных событий являются: выполнение компьютерной программой некоторой задачи или ошибка при ее выполнении, свертывание или развертывание программного окна, попытки скопировать файл на дискету, когда дискеты нет в дисководе. 

Звуковые эффекты варьируются от простого гудка до краткого музыкального фрагмента. Эти звуковые эффекты могут быть назначены системным событиям в соответствии с предпочтениями пользователя. Например, операционная система Windows может быть настроена таким образом, чтобы воспроизводить специальный звуковой файл при каждом получении сообщения электронной почты. Кроме того, все назначения звуков могут быть сохранены в виде звуковой схемы. Можно назначить системным событиям совершенно другой набор звуков, сохранить новую схему под другим именем и переключаться между старой и новой схемами без потери настроек.

Задание 1. Настройка звукового сопровождения событий Windows.
Имеется возможность настройки звуковых эффектов, воспроизводимых для различных системных событий, и сохранения соответствий событие/звук в виде звуковой схемы.

Звуковые эффекты могут быть назначены различным системным событиям. Например, операционная система Windows может быть настроена таким образом, чтобы воспроизводить специальный звуковой файл при каждом получении сообщения электронной почты, подключения устройств, ошибки программы и т.д.

Для настройки звуковых эффектов системы часто выполняются описанные далее задачи.

1.  Сопоставьте  звуковые сигналы событиям в программах

Для чего:

-   откройте Пуск ( Панель управления ( Звуки и аудиоустройства. 

-   на вкладке Звуки в списке Программные события, щелкните программное событие           

     Вход в Windows. 

-   в поле Звуки разверните список и выберите звук Вход в Windows XP, который будет  

    исполняться при каждом  возникновении события. 
-   если нужный звук в поле Звуки отсутствует, нажмите кнопку Обзор.
    Из списка выберите файл звукозаписи Вход в Windows XP, чтобы проверить звуковое  

    сопровождение щелкните нужный звук и нажмите кнопку   [image: image71.png]Nposepka:



    

    Воспроизведение звука.     

-   Проверьте звучание всех файлов звукозаписи.

-   установите звуковое сопровождение для каждого события Windows XP.  

-   в группе Звуковая схема нажмите кнопку Сохранить как. 

-   введите имя новой звуковой схемы «Звуковая схема 1», нажмите кнопку ОК.
          Новая звуковая схема отображается в поле со списком Звуковая схема.
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Примечания

· Чтобы удалить звуковую схему, выберите ее в поле со списком Звуковая схема, а затем нажмите кнопку Удалить. 

2.  Изменение громкости звука.
   Имеется возможность изменения громкости звука и отображения регулятора громкости 

   в области уведомлений.

     Для чего:

-  щелкните вкладку Громкость в группе Громкость микшера, перетащите ползунок влево  

    или вправо, чтобы уменьшить или увеличить громкость.(установите регулятор громкости  

    на уровень 50%).

-  установите флажок Отображать значок в области уведомлений, в области уведомлений   

    появляется значок динамика. Теперь чтобы изменить громкость, достаточно щелкнуть 
   этот значок и переместить ползунок. 

  (Чтобы отключить громкость, установите флажок Выкл; чтобы восстановить звук снимите  

   флажок Выкл). 

-  в группе Настройка динамиков щелкните кн. Громкость динамиков
-  чтобы одновременно подвинуть все ползунки, сохраняя их относительное положение  

    установите флажок Передвигать все регуляторы одновременно, и переместите ползунки 

    установив регулятор посредине. 

Чтобы восстановить задающуюся по умолчанию громкость динамика, нажмите кнопку Восстановить умолчания
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Примечания

· Ползунок Громкость микшера на вкладке Громкость связан с ползунком громкости в диалоговом окне Регулятор громкости. Изменение громкости на вкладке Громкость изменяет ее и в окне Регулятор громкости, и наоборот. 

3.   Настройка аудиосистемы.
 Настройте воспроизведение и запись аудиопрограмм.

     Для чего:

     -   в д\о Свойства: Звуки и аудиоустройства щелкните вкладку Аудио.

     -   в поле Воспроизведение звука выберите из списка устройство используемое по умолчанию 
         щелкните кн. Громкость, и выполните настройки громкости и звука перемещая ползунок.
     -   щелкните кн. Настройка, разверните и выберите из списка Расположение динамиков     

         Настольные стереодинамики.

     -   щелкните вкладку Качество записи и установите в поле Воспроизведение звука 

          путем перемещения ползунков:

                               Аппаратное ускорение – Полное.

                               Частота дискретизации – Выше.

     -   аналогично установите параметры в полях Запись звука и Воспроизведение MIDI. 

     -   в группе Запись звука нажмите кнопку Громкость. 

     -   в диалоговом окне Уровень записи перетащите ползунок Громкость вверх или вниз, чтобы  

          увеличить или уменьшить громкость. 

     -   в группе Воспроизведение звука нажмите кнопку Громкость. 

     -   в диалоговом окне Общий выход перетащите ползунок Громкость вверх или вниз, чтобы    

         увеличить или уменьшить громкость. 

4.  Настройте воспроизведение и запись речи.

Для чего:
    -   щелкните вкладку Речь и в группе Воспроизведение речи щелкните кн. Громкость.
    -   перемещая ползунок Громкость вверх или вниз, чтобы увеличить или уменьшить громкость. 

    -   в группе Запись речи щелкните кн. Громкость. В диалоговом окне Уровень записи     

        перетащите ползунок Громкость вверх или вниз, чтобы увеличить или уменьшить громкость. 

    -   щелкните кн. Проверка для запуска Мастера проверки Аудиоустройств.
    -   выполните проверку Аудиоустройств следуя инструкциям в д/о. 

Задание 2. Преобразование текста в речь.

1. Преобразуйте текст в речь.

Для чего:

    -   выполните команду Пуск ( Панель управления ( Речь
  -   на вкладке Преобразование текста в речь нажмите кнопку Проба голоса. 

  -   произносимый текст должно быть слышно, а слова должны выделяться по мере 
      произнесения. Во время воспроизведения кнопка Проба голоса заменится на кнопку Стоп.      

      Нажмите кнопку Стоп, чтобы прервать воспроизведение. В этом случае TTS и динамики  

      работают. 
  -   чтобы изменить скорость произнесения текста переместите ползунок Скорость голоса,.  

      По умолчанию установлена нормальная скорость. 

  -   нажмите кнопку Проба голоса, чтобы услышать голос с новой скоростью. 
    -   в строке использовать следующий текст для пробы голоса, запишите текст: 
North When the Russians speak of the north (sevyer), they don't mean St .Petersburg, although St. Petersburg is farther north than the north of Scotland-indeed, farther north than much of Canada. They have in mind places like Archangelsk and Murmansk. Murmansk is the northern-most point you can get with In tourist and the trip is practical only in spring or summer because of the polar night. In March, when the sun reappears over the horizon, a 'Northern Sports Festival' is held there. At a lower latitude, Lake Onega and the Island of Kizhi with the midnight sun and a lot of wild flowers show you the gentler side of the Russian north.
    -   нажмите кн. Проба голоса для прослушивания текста.
  Возможные неполадки преобразования текста в речь

Если после тестирования системы звука нет обратите внимание на следующие аспекты: 

  -   установлен слишком низкий уровень громкости или динамики выключены совсем. Некоторые 
      динамики имеют дополнительные выключатели и регуляторы громкости. Убедитесь, что  

      установлен достаточный уровень громкости или что динамики не выключены. 

  -  динамики могут быть не выбраны в качестве основного выходного устройства. На вкладке  

      Преобразование текста в речь нажмите кнопку Аудио выход и убедитесь, что динамики   

      выбраны. 

    -  динамики могут неправильно подключены. 
Чтобы сменить громкость при преобразовании текста в речь

Чтобы настроить уровень громкости на выходе, следуйте приведенным ниже указаниям. Однако, не все устройства поддерживают эту возможность одинаково. Некоторые устройства не поддерживают контроль громкости, и тогда кнопка Громкость недоступна. Некоторые устройства используют свое собственное представление. В этих случаях следуйте инструкциям на экране или инструкциям, предоставленным отдельно в документации к модулю. 

 -  на вкладке Преобразование текста в речь нажмите кнопку Аудио выход, а затем кнопку    

    Громкость.

 -  будет отображен микшер контроля громкости. Настройте требуемый уровень громкости    

    для соответствующего устройства. 

Задание 3. Обзор проигрывателя Windows Media.
1. Познакомьтесь с учебником для изучения работы проигрывателя Windows Media. 
     Для чего:
   -  Пуск ( Справка и поддержка ( Новые возможности Windows XP ( Просмотр обзора 

       или учебника ( [image: image74.png]Of30p NpoMrpeIEaTENA Windows Media



 Учебник по проигрывателю 

       Windows Media.
   -  изучите принцип работы проигрывателя Windows Media используя видеоролик. 
Задание 4. Использование программы «Звукозапись»

Программа «Звукозапись» служит для записи, наложения, воспроизведения и редактирования звукозаписей. Кроме того, звукозаписи можно связывать с другими документами или вставлять в них.

запустите программу Звукозапись.
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Примечания

· Чтобы запустить программу «Звукозапись», нажмите кнопку Пуск, затем выберите команды Все программы, Стандартные, Развлечения и Звукозапись. 

· Для использования программы «Звукозапись» на компьютере должны быть установлены звуковая плата и динамики. Для записи живого звука требуется также микрофон. 

· Для получения сведений об использовании программы «Звукозапись» обращайтесь к меню Справка этой программы. 

· Для получения дополнительных сведений щелкните ссылку См. также. 

[image: image76]
Использование регулятора громкости

Регулятор громкости служит для регулировки громкости, баланса и тембра звуков, воспроизводимых с помощью компьютера или приложений мультимедиа. Кроме того, регулятор громкости можно использовать для регулирования уровня системных звуков, микрофонов, компакт-дисков, линейного входа, синтезатора и волнового выхода.

Откройте регулятор громкости.
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Примечания

· Чтобы запустить программу «Регулятор громкости», нажмите кнопку Пуск, затем выберите команды Все программы, Стандартные, Развлечения и Регулятор громкости. 

· При наличии звуковой платы регулятор громкости можно использовать для управления громкостью и балансом каналов при воспроизведении звуковых файлов. 

· Для получения сведений об использовании регулятора громкости обращайтесь к меню Справка этой программы. 

· Для получения дополнительных сведений щелкните ссылку См. также. 

Задание 5. Запись голоса.

Для выполнения данного задания необходимо иметь представление о программе «Adobe Audition»
Запишите с по мощью программы «Adobe Audition» [image: image78.png]



6. Оформите отчет.

7. Контрольные вопросы.

1.  Настройка звукового сопровождения событий Windows.

2.  Преобразование текста в речь.
3.  Использование программы «Звукозапись»

Строка заголовка





Кнопки управления окном





Рамка окна








