Теоретический материал к уроку по теме: «Основные понятия»
Назначение
Операционная система Windows 2000 –это базовая среда работы большинства компьютеров типа IBM PC, она является платформой, на которую устанавливаются все программные среды.

Немного истории

1999 и 2000 годы ознаменовались выходом сразу двух версий Windows. Первая, Windows Millennium, представляла собой усовершенствованную Windows 98. Вторая же, названная разработчиками Windows 2000 Professional, представляет собой попытку соединить две линии развития Windows: Windows 9x и Windows NT. Windows 2000 представляет собой гораздо более расширенную операционную систему, чем Windows 98 и находится ближе к Windows NT, чем к Windows 98.

Использование мыши

 Указатель мыши изменяет свой вид в зависимости от ситуации. Основными манипуляциями с мышью являются:

 а) щелчок - кратковременное нажатие левой кнопки мыши. Когда говорится "щёлкните мышью", подразумевается левая кнопка. Правая кнопка используется значительно реже, и её нажатие всегда специально оговаривается.

 б) двойной щелчок - двукратное кратковременное нажатие левой кнопки мыши.

 в) перетаскивание - перемещение мыши по поверхности стола при нажатой левой кнопке.

Рабочий стол
После загрузки Windows 2000 большую часть экрана занимает так называемый Рабочий стол (Desktop), причем он выглядит так же, как поверхность обычного стола. На нем можно "разложить" нужные документы, программы (приложения) в виде ярлыков для наиболее часто используемых приложений, документов и принтеров.

Рассмотрим основные элементы Рабочего стола.

Панель задач

 Представляет собой горизонтальную линейку, расположенную в нижней части Рабочего стола. На панели задач расположены:

 1) Кнопка Пуск 
Эта кнопка открывает главное меню. Стрелка возле имени команды меню говорит о том, что эта команда имеет свое подменю. 

 Пункт “Завершение работы”  - позволяет подготовить компьютер для выключения или перезагрузки. Выключать компьютер, не использовав эту команду, нельзя!

 ”Программы”  содержит основные (windows-ориентированные) программы, имеющиеся на диске. 

"Сеанс MS-DOS" - открывает окно, в которое можно вводить команды MS DOS, из которого можно запускать DOS - ориентированные приложения.

 "Проводник"- программа управления файлами и папками (аналог Norton Commander). Дублирует многие функции "Мой компьютер".

 "Документы"  выводит на экран список последних 15 документов, которые открывал пользователь, независимо от того, с помощью какого приложения они создавались. Документо-ориентированный принцип Windows заключается в том, что, выбрав значок любого документа и щёлкнув по нему дважды мышью (левой кнопкой мыши), пользователь тем самым запускает то приложение, которое обрабатывает документы такого рода, и в рабочую область этого приложения загружается данный документ.

 "Настройка"  открывает доступ к списку инструментов, которые применяются для изменения состава аппаратных или программных средств, установленных на компьютере и для модификации установок ОС Windows.

  "Найти"  позволяет осуществить поиск на диске конкретного документа или папки.

 "Справка"  - вызов мощной справочной системы.

 "Выполнить"  позволяет запустить любую программу и открыть любую папку не только на компьютере пользователя, но и на любом другом компьютере сети.

 2) кнопки открытых программ и папок. Одна из этих кнопок "утоплена". Она обозначает активную программу, т.е. ту программу, которая в настоящий момент главная и чье окно находится на переднем плане. Чтобы сделать "активной" другую программу достаточно щелкнуть мышью по ее кнопке на панели задач

 3) индикатор (он же переключатель) кодировки клавиатуры (языка)

 4) часы.

 Пиктограммы (значки)  являются полномочными представителями различных объектов документов, папок, ярлыков.

 Под документами в Windows понимаются файлы, создаваемые различными приложениями (например, текстовым редактором, графическим редактором, электронными таблицами и т.д.). 

Файлы
В Windows 2000 имена файлов создаются по следующим правилам: 

· В имени файла (или папки) можно иметь максимум 256 символов (латинских или русских); 

· можно использовать имена, разделенные точками;
·  имена могут содержать пробелы, но не могут включать следующие символы : ? \ * < > ; 

Папки в Windows  - это каталоги, в которых могут располагаться не только файлы, но и другие аппаратные, и программные компоненты компьютера: диски, принтеры, ярлыки). Папки образуют единую иерархическую систему. 

Мой компьютер представляет на Рабочем столе системную папку, в которой отражается содержание компьютера целиком . 

Корзина - это специальная системная папка, в которую помещаются удаляемые файлы. Ее значок находится на Рабочем столе. Любой файл можно восстановить на прежнем месте, на котором он находился перед удалением, или в любом другом месте. Файл безвозвратно теряется, если он удаляется из корзины.

 Ярлык (значок папки) - это ссылка на некоторый объект (документ, приложение). Сам объект может находиться в любом месте файловой системы, а ярлык можно разместить на рабочем столе или в личной папке. Щелкнув дважды по ярлыку, можно открыть документ или запустить приложение также, как если бы вы щелкнули по значку самого объекта. Удаление ярлыка не приводит к уничтожению самого объекта. Признаком ярлыка на значке является изогнутая стрелка в левом нижнем углу значка.

Контекстное меню  вызывается нажатием правой кнопки мыши в области объекта. Это меню содержит основной набор команд для работы с объектом. 

Свойства экрана устанавливаются с помощью контекстного меню рабочего стола.  Заставки выводят на экран движущиеся изображения или текст, закрывая данные, отображаемые на экране. Запуск заставки происходит автоматически после простоя компьютера в течение заданного промежутка времени.

Список фоновых рисунков, которые можно использовать для украшения рабочего стола. Если щелкнуть какой-либо рисунок в этом списке, то на расположенной выше картинке с изображением монитора можно увидеть, как этот рисунок будет выглядеть на экране (вместе с фоновым узором, если он выбран).

Можно сменить значки, используемые для отображения объектов рабочего стола. 

Теоретический материал к уроку по теме: «Работа с окнами»

Все окна Windows 2000 можно разделить на типовые окна, окна диалога, подсказки и другие. В типовых окнах раскрываются папки, документы, работают Windows-ориентированные программы. 
Типовые окна имеют одинаковые элементы, к которым относятся:

 1) строка заголовка, на которой расположены:

а) кнопка системного меню окна (маленькая пиктограмма). Она открывает доступ к меню, позволяющему изменить размеры окна, свернуть, развернуть, восстановить или закрыть окно;

б) название приложения или документа;

в) кнопка свертывания.

Свернуть окно - значит убрать его с экрана, но не закрыть. Приложение при этом продолжает работать и представлено кнопкой на панели задач.  После закрытия окна его кнопка на панели задач вообще исчезает.

Для отображения (восстановления) на экране свернутого окна нужно только щелкнуть мышью по его кнопке на Панели задач, и окно сразу же появится на экране (раскроется).

г) кнопка развертывания распахивает окно на весь экран.

В развернутом на весь экран окне на месте этой кнопки находится кнопка восстановления, позволяющая вернуться к прежнему размеру окна.

д) кнопка закрытия - закрывает окно (если это окно программы, то программа прекращает свою работу);

2) Cтрока меню содержит команды, набор которых зависит от назначения окна.

3) Панель инструментов содержит кнопки вызова различных команд, специальные поля ввода текста или выбора конкретного элемента из списка. Это кнопки наиболее часто выполняемых команд.

4) Строка состояния предназначена для оперативного отображения информации об объектах, содержащихся в окне, или о положении указателя мыши или подсказки по выполняемым командам

5) Полоса, кнопки и ползунок прокрутки.

Чтобы просмотреть информацию, не поместившуюся в окне, нужно использовать горизонтальный ползунок прокрутки или кнопки прокрутки. Нужно зацепить указателем мыши ползунок и, удерживая левую кнопку нажатой, тащить его вдоль полосы прокрутки, пока в окне не появиться интересующая Вас информация. Такого же результата можно добиться, нажимая кнопки прокрутки. 

Окна диалога 

Это особый вид окна, который применяется в тех случаях, когда требуется ввести дополнительную информацию. Например, окно завершения работы компьютера. Размер окна диалога нельзя изменить. Окно диалога может содержать следующие элементы:

- флажки

- переключатели

- списки (раскрывающиеся списки)

- счетчики интервалов

- строку ввода

- ползунок

В окне может быть несколько вкладок, если количество опций окна диалога настолько велико, что все они не могут быть одновременно размещены внутри окна. 

Теоретический материал к уроку по теме: «Технология работы в программе проводник»

Достоинство программы Проводник Windows в том, что он одновременно отображает как структуру вложенности находящихся на компьютере папок (их иерархию), так и содержимое выделенной папки. Это особенно удобно при копировании и перемещении данных: достаточно открыть папку, содержащую нужный файл, и перетащить этот файл в другую папку.

Программа Проводник  обеспечивает один из наиболее удобных способов просмотра файловой системы. В случае, когда требуется открыть, скопировать, переместить, удалить, переименовать или переупорядочить папки или (и) файлы, есть возможность либо воспользоваться программой Проводник, либо работать с папками и файлами непосредственно на Рабочем столе. Наиболее удобным приемом является открытие двух окон программы Проводник, упорядоченных по вертикали или по горизонтали.

При работе с программой Проводник необходимо освоить следующие операции:

· запуск Проводника

· просмотр каталога диска

· просмотр содержимого папок

· разворачивание и сворачивание папки

· копирование, перемещение и удаление папок, файлов и приложений  

· поиск папок, файлов и приложений

· сортировку объектов.

Теоретический материал к уроку по теме:
«Стандартные программы: блокнот, калькулятор»

Блокнот (Notepad)  представляет собой простейший текстовый редактор для создания и редактирования текстовых файлов, не требующих форматирования и не превышающих по размеру 64 Кбайт. Блокнот работает только с файлами в формате простой текст. Если файл требует форматирования текста или превышает по размеру 64 Кбайт, следует использовать текстовый редактор WordPad.

Для запуска блокнота нажать кнопку Пуск, выбрать команды Программы и Стандартные, а затем выбрать Блокнот. 

Программа дает возможность импортировать текст из других приложений Windows, помещать выделенный фрагмент в буфер обмена, копировать его и перемещать. При работе с большими документами удобно использовать поиск. Программа обладает простейшими возможностями по оформлению страницы текста. С помощью последовательности команд Файл, Макет страницы можно указать размеры полей страницы и вставить колонтитулы. Форматируя текст с использованием приложения Блокнот, появляется возможность вставки в документ даты и времени, а также отмены последнего действия или возвращения его.

Форматирование текста. Программа Блокнот позволяет производить простейшие операции по форматированию текста: изменение размера шрифта (8-72 пт), его начертания (обычный, курсив, полужирный). Блокнот поддерживает шрифты, установленные в операционной системе Windows (Arial, Courier, Times New Roman).

Сохраняются файлы в формате Текстовые документы с расширением txt.

Калькулятор имеет два режима работы: обычный, предназначенный для простейших вычислений, и инженерный, который обеспечивает доступ ко многим математическим (в том числе и статистическим) функциям. В инженерном режиме доступны четыре системы счисления: десятичная, шестнадцатеричная, восьмеричная и двоичная, удобен перевод из одной системы в другую.

Определение назначений кнопок калькулятора: щелкните правой кнопкой кнопку калькулятора и выберите команду Что это такое? 

Работа с памятью производится через кнопки MS (занесение в память), MR (результат), MC (очистка), M+ (сложение). 

Для запуска калькулятора нажать кнопку Пуск, выбрать команды Программы и Стандартные, а затем выбрать Калькулятор. 

Теоретический материал к уроку по теме: «Контрольная работа»
Необходимо ответить на вопросы в письменном виде (если количество учащихся больше чем рабочих станций локальной сети) или в режиме обмена текстовыми сообщениями (Chat) NetMeeting. Через каждые 3  мин. учитель посылает вопрос, копируя его  из текстового документа, все участники отвечают лично учителю. В конце занятия учитель сохраняет весь текст беседы и проверяет его. 

Вопросы для теоретического зачета:
1. Опишите назначение пункта Документы кнопки Пуск.
2. Какого типа окна бывают?

3. Как отсортировать файлы в папке по имени, по типу, по размеру, по дате последних изменений?

4. Как создать ярлык для объекта?

5. Как выделить один или несколько файлов?

6. Какие системные папки вы знаете?

7. Опишите элементы типового окна.

8. Назначение программы Проводник.

9. Как узнать, сколько свободного места осталось на диске?

10. Чем отличается приложение от документа?

11. Какие типы файлов вы знаете?

12. Как узнать размер файла?

13. Что такое рабочий стол Windows?

Вопросы к урокам.

Урок 1. «Основные понятия»

1. Какие существуют приемы работы с мышью? 

2. Какие объекты могут находиться на Рабочем столе?

3. Чем отличаются имя файла в MS DOS  от имени файла в Windows?

4. Что такое папка?

5. Что такое ярлык?

6. В чем принципиальное отличие при удалении папки и ярлыка?

7. Для чего используется выделение объекта?

8. Как переместить объект?

Урок 2. «Работа с окнами»

1. Каким образом можно переместить окно?

2. Какие существуют приемы для того, чтобы развернуть окно?

3. Что такое свернуть окно?

4. Как можно восстановить свернутое окно?

5. Как можно изменить размер окна?

6. Опишите основные элементы типового окна.

7. Какие типы окон вы знаете?
8. Если открыто сразу несколько окон, как можно перейти от одного окна к другому?

9. Как можно изменить расположение открытых окон на Рабочем стол?

10. Как убрать изображение Строки Состояния окна?

11. Что нужно сделать для того, чтобы восстановить изображение Панели Инструментов?

12. Как можно развернуть окна, если они все свернуты?

13. Как создать папку? Какие способы вы знаете?

14. Как переименовать папку? 

15. Как скопировать файл из одной папки в другую, если они находятся на одном диске?

16. Расскажите о способах группового выделения папок (файлов).

17. Какие способы удаления вы знаете?

Урок 3. «Программа Проводник»

1. Каковы достоинства программы Проводник?

2. Чем различаются между собой окна Мой компьютер и Проводник?

3. Чем отличаются операции левой панели раскрытие и разворачивание?

4. Как можно скопировать файлы в другую папку?

5. Как можно восстановить ранее удаленные файлы?

6. Как узнать размер каждого файла в заданной папке?

7. Как узнать размер всего содержимого папки?

8. Как создать ярлык для объекта?

9. Как создать папку?

10. Как переименовать файл или папку?

