Модуль 2 - Робота за комп’ютером. Основні операції керування файловою системою

Вимоги до екзаменованого:

· Екзаменований повинен знати основні функціональні можливості комп’ютера і його операційної системи, а також вміти застосовувати ці знання на практиці 

· Екзаменований повинен вміти регулювати основні налаштування, користуватися вбудованою допомогою і знати, як реагувати, якщо система не відповідає на запит

· Екзаменований повинен продемонструвати навички роботи з вікнами та піктограмами (іконками) робочого столу 

· Екзаменований повинен продемонструвати навички створення, копіювання, видалення і переміщення папок (каталогів), а також групи файлів

· Екзаменованих повинен мати уявлення про віруси і вміти користуватися антивірусним програмним забезпеченням

· Екзаменованих повинен вміти користуватися найпростішим текстовим редактором і роздруковувати текст на принтері

Програма:

  

	2.1 Комп'ютерне середовище
	2.1.1 Перші кроки з комп'ютером
	2.1.1.1 Включити комп'ютер.

	
	
	2.1.1.2 Виключити комп'ютер.

	
	
	2.1.1.3 Перезавантажити комп'ютер належним чином.

	
	
	2.1.1.4 Виключити програму, що не відповідає.

	
	2.1.2 Базова інформація та операції
	2.1.2.1 Розглянути основну системну інформацію комп'ютера: операційну систему, її версію, встановлену оперативну пам'ять.

	
	
	2.1.2.2 Змінити конфігурацію робочого столу комп'ютера: дату і час, гучність звуку, параметри робочого столу (кольорову гаму, розподільчу здатність у пікселях, екранну заставку).

	
	
	2.1.2.3. Встановити та змінити мову розкладки клавіатури.

	
	
	2.1.2.4 Відформатувати дискету, ZIP-диск.

	
	
	2.1.2.5 Встановити та видалити програму. 

	
	
	2.1.2.6 Використати функцію знімання екранної заставки та вставлення її в документ.

	
	
	2.1.2.7 Використати доступну функцію довідки.

	
	2.1.3 Редагування тексту
	2.1.3.1 Запустити програму роботи з текстом. Відкрити та створити файл.

	
	
	2.1.3.2 Зберегти файл у каталог / папку на диску.

	
	
	2.1.3.3 Закрити програму редагування.

	2.2 Робочий стіл
	2.2.1 Робота з піктограмами
	2.2.1.1 Розрізняти поширені піктограми робочого столу для позначення файлів, папок/каталогів, програм, принтерів, кошика.

	
	
	2.2.1.2 Вибрати і перемістити піктограми робочого столу.

	
	
	2.2.1.3 Відкрити файл, папку/каталог, програму з робочого столу.

	
	
	2.2.1.4 Створити на робочому столі піктограму, меню.

	
	2.2.2 Робота з вікнами
	2.2.2.1Розрізняти частини вікна: область заголовку, панель інструментів, рядок меню, рядок стану, смужка прокручування.

	
	
	2.2.2.2 Вміти зменшити, збільшити вікно, змінювати розміри та закривати вікно. 

	
	
	2.2.2.3 Вміти переміщатись між відкритими вікнами.


	2.3 Керування файлами
	2.3.1 Основні поняття
	2.3.1.1 Розуміти як операційна система відображає диски, каталоги комп'ютера, файли у ієрархічній структурі.

	
	
	2.3.1.2 Знати які пристрої використовуються операційною системою для зберігання даних: вінчестер, дискети, CD-ROM, мережеві диски.

	
	2.3.2 Каталоги / Папки
	2.3.2.1 Перейти до файлу, каталогу на диску.

	
	
	2.3.2.2 Створити каталог / папку і підкаталоги. 

	
	
	2.3.2.3 Відкрити вікно для відображення назви каталогу, його розміру та розміщення на диску.

	
	2.3.3 Робота з файлами 
	2.3.3.1 Вміти розрізнити найбільш широко використовувані типи файлів: файли текстів, електронних таблиць, баз даних, презентацій, зображень, аудіо, відео, архівні файли, тимчасові файли. 

	
	
	2.3.3.2 Порахувати кількість файлів, файлів одного типу в каталозі (включаючи файли у підкаталогах). 

	
	
	2.3.3.3 Змінити статус файлу – лише для читання, для читання та запису. 

	
	
	2.3.3.4 Відсортувати файли за назвою, розміром, типом, датою останньої зміни.

	
	
	2.3.3.5 Знати важливість підтримування правильних розширень файлів при перейменуванні. 

	
	
	2.3.3.6 Перейменувати файли і каталоги / папки. 

	
	2.3.4 Копіювання, перенесення 
	2.3.4.1 Вибрати файли, каталоги індивідуально або як групу розташованих поряд та розрізнено. 

	
	
	2.3.4.2 Скопіювати файли та каталоги в інші каталоги та на інші диски.

	
	
	2.3.4.3 Перемістити файли та каталоги в інші каталоги та на інші диски. 

	
	
	2.3.4.4 Розуміти чому створення резервних копій даних на змінних носіях є важливим. 

	
	2.3.5 Видалення, відновлення 
	2.3.5.1 Видалити файли, каталоги до кошика. 

	
	
	2.3.5.2 Відновити файли та каталоги з кошика. 

	
	
	2.3.5.3 Очистити кошик. 

	
	2.3.6 Пошук 
	2.3.6.1 Використати інструмент пошуку, щоб знайти файл або каталог / папку. 

	
	
	2.3.6.2 Виконати пошук за змістом, датою зміни, датою створення, розміром файлу.

	
	
	2.3.6.3 Переглянути список нещодавно використаних файлів. 

	
	2.3.7 Стиснення файлів 
	2.3.7.1 Знати що означає стиснення файлів. 

	
	
	2.3.7.2 Стиснути файли з каталогу на диску.

	
	
	2.3.7.3 Розархівувати файли з каталогу на диску.

	2.4 Віруси 
	2.4.1 Поняття вірусу 
	2.4.1.1 Знати що таке вірус і його можливі наслідки. 

	
	
	2.4.1.2 Розуміти те, як вірус може передаватись на комп'ютер.

	
	
	2.4.1.3 Розуміти переваги використання програми, що сканує на віруси.

	
	
	2.4.1.4 Розуміти що означає лікування файлів.

	
	2.4.2 Робота з вірусами. 
	2.4.2.1 Використовувати програму сканування на віруси для дисків, файлів, папок.

	
	
	2.4.2.2 Розуміти чому необхідно регулярно оновлювати противірусні програми.

	2.5 Керування друком 
	2.5.1 Налагодження
	2.5.1.1 Змінити принтер, що використовується за замовчуванням у загальному списку принтерів.

	
	
	2.5.1.2 Встановити новий принтер для комп'ютера. 

	
	2.5.2. Друк 
	2.5.2.1 Надрукувати документ з текстового редактора.

	
	
	2.5.2.2 Простежити перебіг друку за менеджером друку. 

	
	
	2.5.2.3 Зробити паузу, повторно запустити, видалити завдання друку в менеджері друку.


