ЗАНЯТИЕ 3.Тема: Работа с файлами и папками (продолжение). Интерфейс Word.





Интерфейс программы Проводник.�Открыть программу. Найти стандартные элементы окна Windows: Строку заголовка программы, Кнопки «Закрыть», «Свернуть», «Распахнуть», Рабочее поле, Панель инструментов, Главное меню программы, Строку состояния. �Рабочее поле программы разделено на две части. В левой части “Все папки” представлена структура дерева папок, в правой “Содержание папки” � содержание выделенной папки. Нарисуйте в тетради схему окна программы. Проследите, как меняется рабочее поле и строка состояния при выделении различных папок в левой части рабочего поля. Примените различные опции команды Вид: Крупные значки, Мелкие значки, Список, Таблица, а также команды различного упорядочения значков/элементов списка с помощью команды Вид � Упорядочить значки.�Измените размер левой и правой частей рабочего поля с помощью действия “перетащить и оставить” (перетаскивать надо полосу, разделяющую две части окна). �Если папка имеет вложенные папки, ее значок в левой части рабочего поля отмечен знаком “+”. Действие М1 на этом знаке раскрывает список с названиями вложенных папок, а знак “+” заменяется на знак “�“. Закрыть список можно, выполнив действие М1 на знаке “�“ рядом со значком папки. Просмотрите, какие папки имеют вложенные паки и просмотрите их содержимое с помощью программы проводник.�Просмотрите весь список папок в левой части рабочего поля. Найдите значки Сетевое окружение, Корзина. Просмотрите содержимое папки Сетевое окружение. Найдите папку Students на сервере, откройте ее, найдите папку Fedorova, просмотрите ее содержание. Эта папка будет использоваться для обмена информацией с преподавателем и для сохранение информации, которую надо перенести в другой терминальный класс.


Создание новых папок. �Выделите значок папки Студенты , в которой будет создана новая папку. Используйте команду главного меню Файл � Создать � Папку. После того, как на рабочем поле появится значок новой папки, введите имя Новая 1 и затем нажмите клавишу ввода. Повторите действие по созданию новой папки и создайте папку с названием Новая 2. Отметив папку Новая 1, создайте в ней папки со своим именем и с именем своего соседа. Нарисуйте дерево созданных Вами папок, начиная с диска С.


Изменение имени папки. Копирование / Перемещение папки. Удаление папок. Копирование, перемещение, удаление файлов.�Все эти операции можно выполнить в программе Проводник точно так же, как это делается в программе Мой компьютер. Выполните пп. 3-6 прошлого занятия, используя программу Проводник. Скопируйте 2 файла, находящиеся в папке Fedorova на сервере в свою папку. �НЕ УДАЛЯЙТЕ И НЕ ПЕРЕМЕЩАЙТЕ ЧУЖИЕ ПАПКИ ФАЙЛЫ!


Поиск файлов и папок.�Программа Проводник имеет встроенную команду поиска файлов и папок. Воспользуйтесь командой главного меню Сервис � Найти для поиска файла, находящегося в Вашей папке. 


Вызов программы Word�Вызовите программу с помощью 


Главного меню (ПУСК � Программы � Word)


Кнопки Word панели инструментов Microsoft Office.


Действия М2 на значке документа Word, находящегося в Вашей папке


Обратите внимание, что при вызове программы первым и вторым способом в окне программы создается новый документ, а при вызове третьим способом � тот документ, который Вы «открыли». Интерфейс программы Word


Найдите и нарисуйте в тетради основные элементы окна Word:


Строку заголовка


Кнопки управления окном программы


Главное меню программы


Кнопки управления окном документа


Значок системного меню окна программы


Значок системного меню окна документа


Панели инструментов


Линейку


Вертикальную и горизонтальную полосы прокрутки


Кнопки управления режимом просмотра


Строку состояния


Курсор вставки


Указатель мыши


Индикатор конца документа


Управление Интерфейсом программы Word�7.1 Используйте команду Вид главного меню программы для изменения окна программы


Вывести на экран / Убрать панели инструментов Стандартная, Форматирования, Обрамления, Рисование;


Вывести на экран / Убрать Линейку;


Изменить режимы просмотра (Обычный, Структура, Разметка страницы, Во весь экран (Выход из последнего режима с помощью клавиши <Esc>


Вывести на экран /Убрать с экрана колонтитулы (выход с помощью кнопки Закрыть панели инструментов Колонтитулы)


Изменить масштаб просмотра документа


Выведите на экран панели инструментов. Переместите панель на другое место на экране с помощью действия «перетащить и оставить» (тащить надо за область панели инструментов между кнопками). Верните панель на обычное место. 


Измените вид просмотра документа с помощью кнопок управления просмотра документом. Вернитесь в режим Нормальный. 


Измените масштаб просмотра документа с помощью ниспадающего списка Масштаб панели инструментов Стандартная. Установите режим просмотра По ширине страницы.


С помощью команды Сервис � Настройки выведите на панель инструментов / уберите с панели инструментов кнопки x2 и x2. (Кнопки находятся в категории Формат, выводить на экран / убирать с экрана надо с помощью действия «перетащить и оставить».)


Изучите и запишите в тетрадь содержимое Строки состояния (слева направо): Номер текущей страницы; Номер текущего раздела; Номер страницы / Всего страниц; Расстояние курсора ввода от верха страницы; Номер строки курсора ввода; Номер колонки курсора ввода; Режим записи макроса (ЗАП), Режим исправлений (ИСПР), Режим расширения выделений (ВДЛ), Режим замены/вставки (ЗАМ), значок проверки орфографии.


Научитесь управлять окном документа программы с помощью кнопок Свернуть, Распахнуть, Закрыть и системным меню окна документа. Не путайте с кнопками управления окном программы и системным меню программы!


Выйдите из программы Word с помощью 


кнопок управления окном программы, 


команды главного меню, 


сочетания клавиш <Alt>-<F4>.


При выходе из программы открывается диалог «Сохранить изменения в документе». Нажмите кнопку «нет» (т.е. не сохранять изменения)








