9 клас
Практична робота №3
Тема «Робота з об’єктами файлової системи»

Мета роботи. Вміти виконувати головні дії з файлами і папками, навчитись користуватись інформаційними і діалоговими вікнами.

Хід роботи
«Гарячі» клавіші дублюють головні команди з меню і призначені для швидкого виконання дій над об’єктами. Розглянемо найважливіші комбінації клавіш, які можна використати в різних програмах:

· Ctrl+A – вибрати все (виділити все); 
· Ctrl+X – вирізати (в сенсі перемістити) вибрані об’єкти до буфера обміну;
· Ctrl+C – копіювати вибрані об’єкти до буфера обміну;
· Ctrl+V – вставити вміст буфера обміну в потрібне місце;
· Ctrl+ S – зберегти документ;
· Ctrl+F – знайти;

· Ctrl+P – друкувати;

· Ctrl+Z – скасувати останню дію та багато інших.

1. Створіть на робочому диску (диску D:\)  у папці свого класу  свою папку під власним іменем (прізвище та ім’я), а у ній створіть папки «Моя робота», «Запасна», три текстові файли  і три ярлики. 

2. Перемістіть всі ярлики з власної папки у папку «Запасна».

Спочатку відкрийте вікно робочої папки і розташуйте його поряд з вікном власної папки. Щоб перемістити об’єкти, їхні значки треба перетягнути за допомогою правої клавіші миші й виконати команду Перемістити.

3. Скопіюйте перший текстовий файл із власної папки у папку «Запасна» способом перетягування значка файлу.
Для копіювання об’єкта його значок треба перетягнути за допомогою правої клавіші миші й виконати команду Копіювати.
4.  Скопіюйте другий текстовий файл із власної папки у папку «Запасна», використовуючи буфер обміну.
Для цього виберіть текстовий файл. Виконайте команди Правка      Копіювати (Сtrl+C). Відкрийте робочу папку і вставте вміст буфера: Правка         Вставити (Ctrl+V).
5. Скопіюйте третій текстовий файл у папку «Запасна», користуючись «гарячими» клавішами.
6. Скопіюйте один ярлик з папки «Запасна» у папку «Моя робота», користуючись кнопками панелі інструментів.
7. Перейменуйте перший файл у власній папці на Літо.txt.
Виберіть файл і застосуйте команду Перейменувати з меню або F2.
8. Вилучіть свої три текстові файли з власної папки. Власну папку не вилучайте.
Щоб вилучити об’єкт, його значок перемістіть у кошик або застосуйте команду Вилучити з меню. Щоб швидко вилучити всі об’єкти, спочатку об’єднайте їх у групу.

9. Поверніть свої три файли з кошика у власну папку.
10.Відкрийте у власній папці перший документ (Літо.txt), допишіть будь-який текст і збережіть файл командою (Ctrl+S).
11.Перемістіть папку «Моя робота» з власної папки на один рівень угору (у робочу папку чи кореневу папку робочого диска).

Зверніть увагу на завдання: перемістіть…, а не скопіюйте або виріжте. Для виконання цієї дії застосуйте команду пункту меню Правка/Перемістити папку. Якщо така папка там уже є, то система звернеться до вас за дозволом перезаписати папку. Дозвольте перезаписування.
Продемонструйте вчителю.

