Контрольный лист

Шляпы�работающего на компьютере

Ф.И.О.	

Отделение	отдел	пост	

Дата начала	дата окончания	

Цель: Научить человека, как никогда не работавшего на компьютере, так и уже имеющего опыт работы, грамотно обращаться с компьютерами организации.

Технология обучения: При прохождении этого мини-курса технология обучения должна применяться полностью. Материалы необходимо изучать и закреплять в данной последовательности. Ставя свою подпись после каждого пункта в контрольном листе, Вы подтверждаете, что полностью понимаете и можете применять изученные данные. Упражнения должны выполняться до получения полного результата. Все слова проясняются до конечного результата. Все демо и проверки сдаются Отв.ВМ LRH. Вся практика производится под его контролем. Разделы тех программ, с которыми студент уже работал, к прохождению необязательны. Разделы II—V выполняются под руководством Отв.ВМ LRH.

Предварительное требование:

Курс “Основы обучения”.

Материалы:

В.Фигурнов “IBM PC для пользователя”.

Толковый словарь по информатике и вычислительной технике.

ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ ОБУЧЕНИЯ:

Для сырого пользователя - 3 дня по 2 пары;

Для имеющего опыт - 2 пары;

Для работавшего с программами из шляпы - 2 часа.

РАЗДЕЛ I. Прояснение слов

1. Прояснить и продемонстрировать следующие понятия и термины:

компьютер		

программа		

файл		

имя файла		

расширение		

жёсткий диск		

логический диск		

дисковод		

флоппи-диск (дискета)		

файловая система		

файловая система "дерево"		

каталог (директория)		

запуск программы		

перезагрузка		

перезагрузка тёплая		

перезагрузка холодная (restart)		

клавиатура		

клавиши управления		



Раздел II. DOS Navigator & работа в нём

1.	Запуск DN.				

2.	Панели:

 а)	Демо: Панель.				

 б)	переход панель/панель.				

 в)	вкл./выкл. панель.				

 г)	выбор диска.				

 д)	перечитать диск.				

3.	Файлы/DIRs.

 а)	создать DIR.				

 б)	копировать DIR.				

 в)	Демо: DIR copy.				

 г) переместить DIR.				

 д) удалить DIR.				

 е) запуск/просмотр файла.				



Раздел III. Windows & его друзья

1. Прояснить и продемонстрировать следующие понятия:

окно		

мышь		

пиктограмма		

курсор		

закрыть		

переключиться		

задача		

приложение		

распахнуть		

свернуть		

группа		

чтение файла		

запись файла		

hot key (горячая клавиша)		

2.	Windows, запуск и работа.

 а)	запуск Windows.				

 б)	Демо: запуск программ под Windows.				

 в)	выход из Windows.				

3.	WinWord 6.0.

 а)	запуск WW6.0.				

 б)	набор текста.				

 в)	чтение файла.				

 г)	запись (сохранение).				

 д)	создать новый.				

 е)	закрыть документ.				

 ж)	Демо: Выделение текста.				

 з)	выделение текста.				

 и)	работа с выделенным фрагментом.				

 к)	выход из WW6.0.				



Раздел IV. Дополнительные возможности of the programs above

1.	DN.

2.	DashBoard.

3.	WW 6.0.

Раздел V. Принтер

1.	Принтер:

 а)	Включение.				

 б)	Переключение на данный компьютер.				

 в)	Печать:

	1) Заправка бумаги.				

	2) ДЕМО: Что делать, если бумага не пошла на печать.				

	3) ДЕМО: Что делать, если бумага зажевалась при печати.				

 г)	Выключение.				

Раздел VI. Журнал

1.	Журнал, как вести:

 а)	ДЕМО: Как записаться в журнал, ежели ты пришёл работать на компьютере.				

Завершение к/л

Подтверждаю, что выполнил все требования данного к/л и могу применять все данные в нём описанные.

СТУДЕНТ	ДАТА	




