Класс среднего уровня, Урок 1: Документы (файлы) и папки – Основы (Раздел А)
Создание и сохранение файлов

Что вы узнаете и сделаете в разделе А
Часть 1: Файлы и папки
1. Что такое «файл» и «папка»?
2. Какие бывают программы? Word, Excel …
Часть 2: Как создать новый файл
1. Создание файлов с помощью различных компьютерных программ

2. Создайте новый файл

3. Создайте новую «поваренную книгу».

4. Начните печатать список ингредиентов

Часть 1: Файлы и папки
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 ДЛЯ ОБСУЖДЕНИЯ:
Сегодняшняя тема: Создайте текстовый файл, в котором будет напечатан ваш рецепт, и сохраните его на своем USB-флеш-накопителе («флешке»)
Задайте себе вопрос или обсудите его со своим сокурсником: Как вы храните бумажные документы? Вы складываете их в стопку или раскладываете по разным папкам?
Когда вы больше узнаете о компьютере, вы начнете создавать файлы. Вам будет необходимо сохранять их в таком месте, где вы сможете впоследствии легко их найти. Именно для этого и существуют папки.
	Неупорядочен- ные бумажные документы
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	Неупорядо-ченные компьютер-ные файлы
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	Используйте папки для хранения бумажных документов
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	Используйте компьютер-ные папки для хранения файлов, которые вы создали или получили
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 ДЛЯ ПРОЧТЕНИЯ:
Как создавать различные типы файлов
Очень важно уметь хранить и управлять документами, так как это поможет вам быстро сохранить и найти файлы и папки. Всякий раз, когда вы сохраняете файл на своем компьютере, вы сохраняете его на жестком диске (hard drive) или на переносном устройстве (mobile device).

Компьютерные файлы и папки используются примерно так же, как шкафы с отделениями и картонные папки для хранения бумаг, например, писем, счетов и других документов.
	· Отдельные документы стали компьютерными файлами.

· Картонные папки стали компьютерными папками.

· Ящики шкафа стали жестким диском.
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Имеет смысл сохранять файлы со сходным содержанием в одной и той же папке – так, чтобы вы могли легко найти нужную вам информацию. Называйте папку так, чтобы ее имя давало представление о том, что в в ней хранится. Например, папке, в которой вы собираетесь хранить информацию о своих банковских делах, можно дать имя «Bank».
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 ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ:
Сядьте за компьютер и с помощью мыши нажмите два раза на значок My Computer («Мой Компьютер»).

	Каждый компьютер настроен по-разному, поэтому значок на рабочем столе (desktop) вашего компьютера может выглядеть иначе.

Нажмите два раза на значок My Computer; он может выглядеть так [image: image11.png]Computer



 или так [image: image12.png]My Computer




Eсли вы не видите значка “My Computer” на рабочем столе вашего компьютера, попросите своего инструктора или сокурсника помочь вам его найти.
Дважды нажав на значок, вы увидите (C:) – это ваш жесткий диск (hard drive).

Нажмите два раза на Hard Dive (C:), и вы увидите внутри файлы и папки.

Это упражнение поможет вам увидеть файлы и папки на жестком диске, и то, как они организованы на жестком диске.

ДАЛЕЕ: Вы научитесь использовать программу обработки текстов, чтобы напечатать рецепт в своей «поваренной книге».
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Часть 2: Как создать новый файл
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 ДЛЯ ПРОЧТЕНИЯ:
Создание файлов с помощью различных компьютерных программ

Существует множество компьютерных программ, предназначенных для решения разных типов задач.  Для того, чтобы создавать и редактировать документы, используются текстовые редакторы, такие, как WordPad или Microsoft Word. Для того, чтобы хранить адреса и телефоны из вашей записной книжки, можно пользоваться программой, создающей электронные таблицы (spreadsheet program), как например, Microsoft Excel. 
Picasa или другие программы редактирования изображений позволяют сохранять и редактировать фотографии. Существуют программы, которые дадут вам возможность создавать или редактировать вебсайты или графику. Существуют приложения для создания плакатов или открыток ко дню рождения. Возможности использования компьютера в вашей повседневной жизни бесконечны.
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8oz sour cream

8 oz. Hellman's Mayonnaise
1Tbs. minced onion

1Tos. parsley flakes

1Tbs. dill weed

Ltsp. accent

Mix all together. Refrigerate. Serve
with vegetables.






	Можно скопировать рецепт, написанный от руки ...
.
	и использовать текстовый редактор для создания своей собственной «поваренной книги».
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	Можно скопировать адреса и контакты, написанные от руки ...
.
	И организовать их, используя программу Excel, чтоб легче было найти нужную информацию
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	Вместо того, чтобы использовать обыкновенный калькулятор ...
.
	Вы можете быстро найти калькулятор в компьютере
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 ДЛЯ ОБСУЖДЕНИЯ И ПРАКТИКИ:
Создайте новую «поваренную книгу»
После обсуждения со своим инструктором или сокурсником, выберите рецепт, который вы хотите напечатать. Для сегодняшнего упражнения выберите простой рецепт. Возьмите бумагу и карандаш и запишите рецепт. 

ДАЛЕЕ: Вы научитесь набирать текст в текстовом редакторе.
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 Для просмотра:
	Посмотрите, как ваш инструктор или сокурсник запускает текстовый редактор: WordPad, Notepad, или Microsoft Word.
Поскольку каждый компьютер настроен по-разному, посмотрите, как это делает ваш инструктор или сокурсник. На вашем это может быть по-другому.  
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ВНИМАНИЕ: Microsoft Word предоставляет много функциональных возможностей, но стоит довольно дорого. Если вам нужно просто написать письмо или что-то записать, вы всегда можете воспользоваться бесплатными приложениями Notepad и WordPad, встроенными в систему Microsoft Windows.
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 ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ:
Сядьте за компьютер и с помощью мыши два раза нажмите на значок текстового редактора WordPad, Notepad, или Microsoft Word. Если вы не видите этих значков, попросите своего инструктора или сокурсника найти их в пусковом меню (Start), и запустите программу. Попробуйте открыть и закрыть программу несколько раз.
ДАЛЕЕ: Вы научитесь открывать чистую страницу в текстовом редакторе и начнете печатать на ней свой рецепт. 

5. Запишите:
Как открывать ваш текстовый редактор.

Каждый компьютер настроен по-разному. Если у вас есть свой компьютер (или компьютер, который вы регулярно используете), напечатайте или нарисуйте процесс открытия текстового редактора.

Например, кнопка «Пуск» (Start) может выглядеть так [image: image25.png]


 или так [image: image26.png]"Wistat,



.

	Значок текстового редактора может выглядеть как один из изображенных справа. Программы WordPad и Notepad – бесплатные, они встроены в операционную ситему Windows 7.
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	Значок программы может выглядеть и иначе (см. справа). Программы WordPad и Notepad – бесплатные, они встроены в операционную систему Windows XP.
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ПРИМЕРЫ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ:
	1. На рабочем столе вашего компьютера найдите значок Office Word 2007.
Два раза нажмите на значок левой кнопкой мыши.
Или:
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Значок Office Word 2007

	2.
С помощью мыши нажмите на кнопку «Пуск» (Start), расположенную левом нижнем углу. Нажмите на «Все программы»  (All Programs),
Найдите Office Word 2007 и нажмите на надпись левой кнопкой мыши.
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Кнопка Start  Значок Word 2007


Ваша очередь: В пустом пространстве ниже опишите или нарисуйте, как открыть ваш текстовый редактор.
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 Для просмотра:
	Посмотрите, как ваш инструктор или сокурсник открывают текстовый редактор, который будет использоваться на занятии.
Открывается чистый лист.
На нем вы можете начать печатать свой рецепт.
Посмотрите, как ваш инструктор или сокурсник используют клавиатуру, чтобы напечатать список ингредиентов.
ВНИМАНИЕ:
Если вам необходимы более подробные инструкции по работе с клавиатурой, вы можете вернуться к предыдущему уроку, в котором рассказывалось о работе с клавиатурой.
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 ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ
Сядьте за компьютер и с помощью мыши два раза нажмите на значок текстового редактора, которым вы пользуетесь во время урока.  Вместе с инструктором или сокурсником начните печатать список ингредиентов вашего рецепта.
