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Работа с файлами, папками и ярлыками 
Вся информация на компьютере хранится в ФАЙЛАХ. Есть текстовые файлы, графические файлы, звуковые файлы, видео файлы, файлы-программы и т.д. 

 Каждый ФАЙЛ имеет РАЗМЕР и состоит из НАЗВАНИЯ и РАСШИРЕНИЯ. 
· НАЗВАНИЕ ФАЙЛА может состоять из цифр, больших и маленьких букв латинского или национального алфавитов, знака дефиса. В именах файлов не допускаются символы: \, /, :, *, ?, «, <, >, |, [, ], {, }.  

· РАСШИРЕНИЕ ФАЙЛА помогает компьютеру и человеку понять, какой тип информации содержится в файле. Расширение файла – это три символа отделённых от названия файла точкой. 

Например: 

«.doc» - ТЕКСТОВЫЙ ФАЙЛ;

 «.jpg» - ГРАФИЧЕСКИЙ ФАЙЛ; 
«.mp3» - МУЗЫКАЛЬНЫЙ ФАЙЛ;

«.vob» - это ВИДЕОФАЙЛ и т.д.  

По расширению файла компьютер понимает, какую программу надо запустить, чтобы обработать выбранный пользователем файл. Например, для открытия «.doc» файла компьютер запустит MICROSOFT WORD и т.д.  

ФАЙЛЫ располагаются в ПАПКАХ. Что такое Папка? 

ПАПКА – это тоже ХРАНИЛИЩЕ ИНФОРМАЦИИ, а точнее хранилище файлов и других папок.  

В папке могут содержаться ДРУГИЕ ПАПКИ, ФАЙЛЫ РАЗНЫХ ТИПОВ: текст, графика, музыка, видео и т. д. (документы, таблицы, рисунки, фотографии и пр). ПАПКА создаётся для того, чтобы упорядочить информацию (файлы и папки.). У папки есть название и размер. Все папки и файлы хранятся на ЖЁСТКОМ ДИСКЕ (винчестере) ПК. 
После загрузки компьютера на мониторе появляется поле со значками. Это ваш рабочий стол. Цветные значки на рабочем столе – это ярлыки или иконки, обозначающие папки, файлы или программы.
[image: image18.png]


[image: image19.jpg]Doan panca Bopmar B
Babyuika o oHARA





[image: image20.jpg]



Чтобы увидеть все файлы и папки, которые есть на вашем компьютере, щёлкните два раза левой кнопкой мыши по ярлыку «Мой компьютер» на рабочем столе.

[image: image21.jpg]



Проводник

Для того чтобы эффективно работать с файлами нужно уметь эффективно использовать специальные программы, так называемые файловые менеджеры.  На сегодняшний день самыми распространёнными файловыми менеджерами являются Проводник и TotalCommander.  
Рассмотрим организацию работы программы Проводник. Запустить эту программу можно двумя основными способами:

1. Вызвать меню Пуск – Программы – Стандартные – Проводник.

2. Запустить проводник, используя контекстное меню (вызывается нажатием правой кнопки мыши).

Рассмотрим внешний вид окна программы Проводник (Рис.1)
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Рис. 1. Внешний вид окна программы Проводник

Как создать папку?
Чтобы создать ПАПКУ проделайте следующие действия:
1. Щёлкните правой кнопкой мыши на рабочем столе (или открытом окошке). Появится список-меню.
2. Наведите курсор на слово «Создать» у вас справа появится ещё одно окошко для выбора.

3. В появившемся окне нажмите на слово «Папка» левой кнопкой мыши.
4. Появится новая папка.
5. Напечатайте её название и нажмите левой кнопкой мыши на пустое место на рабочем столе.

Теперь у вас есть пустая папка с нужным названием, где можно хранить любые файлы.
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Как переименовать файл или папку?
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Переименование файла или папки

1. Наведите курсор на любой файл и щёлкните правой кнопкой мыши. На мониторе снова появится окошко-меню.
2. Выберите пункт «Переименовать». 
3. Щёлкните по нему левой кнопкой мыши. 
4. Впишите нужное вам имя файла или папки вместо букв, выделенных цветом. Например, «Письмо внуку». 

5. Нажмите кнопку Enter на клавиатуре или щёлкните левой кнопкой мыши по пустому месту. 
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Как копировать файлы и папки?

Копирование – это перемещение файлов и папок из одного места в другое. Например, вы можете скопировать фотографии внука из папки «Лето в деревне» в папку «Внуки». Или, если внук принёс вам фотографии на диске или USB-носителе («флэшке»), вы можете перенести их на свой компьютер.
Копирование одного файла
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Щёлкните правой кнопкой мышки по файлу или папке, которые хотите перенести в другое место. В открывшемся списке нажмите на «Копировать».

Вставить скопированный файл
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После этого нужно открыть на компьютере то окно, в которое вы хотите перенести файл (например, другую папку). Щёлкните правой кнопкой мышки по пустому месту в этом окне и из списка выберите пункт «Вставить».

Как копировать несколько файлов или папок?

Копирование нескольких файлов или папок

1. Необходимо выделить несколько файлов. Для этого поместите курсор на пустое место рядом с файлами и папками, которые необходимо перенести.

2. Нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская её, обведите прямоугольником необходимые элементы. Значки изменят цвет. Отпустите левую кнопку мыши.

3. Дальше повторите те же действия, что и при копировании одного элемента: щёлкните правой кнопкой мыши по любому выделенному значку и выберите пункт «Копировать» в вспомогательном меню. Затем вставьте скопированные элементы в нужное место.

Таким же образом вы можете вырезать выбранные файлы из папки и вставить их в другое место.

Копировать
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Как удалить файл или папку?

Удаление файла или папки

1. Щёлкните по папке правой кнопкой мыши. Перед вами снова появится окошко-меню. 
2. Выберите пункт «Удалить», – и перед вами появится окно с вопросом. 

3. Нажмите курсором на кнопку «Да».
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Как восстановить файлы и папки?

Восстановление файла или папки

Если вы по ошибке удалили нужную папку, не переживайте. Это легко исправить.

1. Найдите на рабочем столе иконку с рисунком корзины.

2. Дважды нажмите на неё, корзина откроется, и вы увидите удалённый файл или папку.

3. Щёлкните по этому объекту правой кнопкой мыши, и в окошке-меню выберите «Восстановить» (для этого щёлкните левой кнопкой мыши на «Восстановить»).
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Ярлык
Обычно на совсем новом компьютере на Рабочем столе стоит ярлык Компьютер и ещё пара-тройка программ. При установке практически любой программы ярлык этой программы появится на Рабочем столе по умолчанию или программа-установщик спросит вас, надо ли это делать (вариант – поставить или убрать галочку напротив данного предложения). Вы сами можете создать ярлык любого файла: картинки, видео, музыки или какой-либо папки.




На скриншоте показаны ярлыки (слева направо): 1-картинка, 2-видеоролик, 3-папка, 4-программа Skype, 5-браузер Google Chrome. Обратите внимание, что у всех пяти ярлыков есть одна общая деталь – стрелочка в левом нижнем углу. По этой стрелочке вы всегда сможете отличить файл от ярлыка.

Для чего нужен ярлык? Давайте представим, что на Рабочем столе у вас нет ни одного ярлыка, а вам нужно открыть браузер, любимую программу (у каждого своя), посмотреть фотографии и прочие компьютерные радости. Каждый раз вам придется идти в Меню Пуск-Все программы и в списке программ выбирать нужную или в Меню Пуск –Компьютер-диск С или D. Это долго и неудобно. В том случае, если ярлык программы или папки находится на Рабочем столе, то вы легко и быстро откроете их. Поэтому ярлыки нужны для быстрого доступа к файлам. Не надо отправлять на Рабочий стол ярлыки всех программ и файлов, которые есть у вас на компьютере. На Рабочем столе у вас должны быть ярлыки только тех программ и папок, которыми вы часто пользуетесь. Как правило, таких программ и папок не очень много.

Выше было сказано, что ярлыки создаются на Рабочем столе при установке программ, создать ярлык любой программы вы можете и сами. Допустим, вам удобно, чтобы на рабочем столе был ярлык программы Блокнот. Для этого идем в Меню Пуск – Все программы-Стандартные. Правой кнопкой мыши жмём на значок программы Блокнот.



В выпадающем меню выбираем Отправить-Рабочий стол (создать ярлык). Точно так же можно создать ярлык любого файла и папки. Допустим, вам часто нужна папка с музыкой, создайте ярлык этой папки на Рабочем столе. Можно создать ярлык любой фотографии или картинки. 
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Как видите процедура создания ярлыка абсолютно одинаковая, что для фото, что для программы. Так же создаёте ярлык для любой папки.

Ярлыки, которые не нужны вам на Рабочем столе, можно смело удалять. Удаление ярлыка не означает удаление программы, файла или папки. Они никуда не исчезнут с вашего компьютера. Нажимаете правой кнопкой мыши на ярлык, в выпадающем меню выбираете Удалить и компьютер обязательно спросит о серьёзности ваших намерений. 
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Обратите внимание, что спрашивается об удалении ярлыка и указано место расположения этой картинки. При удалении ярлыка программы, вам скажут, что таким образом удаляется только значок, но не сама программа.
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Ярлык программы или файла подскажет, где расположена программа или файл. Бывает, что забыли или не знаете. Для этого правой кнопкой мыши жмите по ярлыку. В выпадающем меню выбираете Свойства и смотрите расположение программы или файла.



Как видно из скриншота – программа Skype расположена на диске С, там где и должна быть.

Открытые (активные) окна программ
Открываемые программы (файлы или папки и т.д.) появляются на экране монитора в полях или рамках – открытых (активных) окнах. В ОС Windows окна присутствуют всюду, важно научиться работать с ними: перемещать их, изменять размер или просто убирать. 

Содержимое каждого открытого окна индивидуально, но у всех окон есть нечто общее. Окна всегда появляются на рабочем столе – основной рабочей области экрана. Почти у всех окон есть одни и те же основные элементы. 
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1. Строка заголовка. Отображает название программы (файла, документа или папки). 
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Строка меню. Главное меню окна, постоянно находится в открытом окне программы. Содержит кнопки (элементы управления окном)
С помощью этих кнопок можно, соответственно: свернуть (скрыть) активное открытое окно; развернуть активное открытое окно на весь экран и восстановить исходный размер; закрыть активное открытое окно. 
6. Полоса прокрутки. Позволяет прокручивать содержимое активного открытого окна для просмотра информации, не видимой в настоящий момент. 

7. Границы и углы. Можно перетаскивать их курсором, изменяя размер окна. 
Разные открытые окна могут иметь дополнительные кнопки, поля и панели. Но, как правило, у них тоже есть основные элементы.  

Как работать с окнами?

Варианты работы с активными окнами 

Перемещение окна
Чтобы переместить окно программы в необходимое вам место рабочего стола, наведите курсор на строку заголовка окна. После этого надо нажать левой кнопкой мыши, не отпуская её, передвигать курсор в необходимую сторону рабочего стола. После того, как вы расположите окно в новом месте, следует отпустить кнопку мыши. Окно останется в выбранном месте.  
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Изменение размера окна
Чтобы развернуть окно на весь экран (2 способа): 

1. Наведите курсор на строку заголовка окна на кнопку РАЗВЕРНУТЬ, нажмите левой кнопкой мыши. 

2. Нажать 2 раза левой кнопкой мыши – на строку заголовка окна. Чтобы вернуть развернутое окно к исходному размеру (2 способа): 

1. Наведите курсор на строку заголовка окна на кнопку Восстановить (она появляется вместо кнопки «РАЗВЕРНУТЬ»), нажать левой кнопкой мыши.
2. Нажать 2 раза левой кнопкой мыши – на строку заголовка окна. 

ПЕРЕТАСКИВАНИЕ границы или угла окна 
для изменения размера

Чтобы изменить размер окна (сделать его больше или меньше): 

Наведите курсор на любую границу или угол окна. Когда курсор превратится 
в двухстороннюю стрелку, перетащите границу или угол, чтобы уменьшить или увеличить окно. Изменить размер развёрнутого окна нельзя. Сначала нужно восстановить его прежний размер.  Окна, как правило, можно разворачивать или менять их размер.
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Скрытые окна

Скрытие окна называется – свёртыванием. Если нужно временно убрать окно из поля зрения, сверните окно, не закрывая программу (файл). Чтобы свернуть окно: 

Наведите курсор на строку заголовка окна на кнопку  СВЕРНУТЬ, нажать левой кнопкой мыши.  

Окно исчезнет с рабочего стола и появится как кнопка с соответствующим названием на ПАНЕЛИ ЗАДАЧ. Для каждого открытого окна на Панели задач появляется своя кнопка. Кнопка открытого активного окна отображается нажатой (или окрашенной более тёмным цветом). Щёлкая курсором по другой кнопке открытого окна, можно переключаться между окнами. 
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Если подвести курсор на кнопку открытого окна на Панели задач, не нажимая её, и задержать курсор на 2-3 секунды, всплывает подсказка с полным названием соответствующего открытого окна. 
Возвращение свернутого окна на рабочий стол
Чтобы свёрнутое окно снова появилось на рабочем столе:  

Наведите курсор на кнопку открытого окна на Панели задач, нажать ЛКМ. Окно восстановится на рабочем столе и будет выглядеть так же, как до свертывания. 
Переключение между свёрнутыми окнами на Панели задач 
Окна нескольких открытых программ и документов могут быстро загромоздить рабочий стол. Не всегда легко следить за открытыми окнами, так как некоторые из них могут частично или полностью закрывать другие. Панель задач позволяет упорядочить окна. Каждому окну соответствует кнопка на панели задач. Для перехода в другое окно щелкните его кнопку на панели задач. Это окно появится впереди остальных и станет активным – т.е. текущим рабочим окном. 
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Закрытие активного открытого окна
Если работа с программой (файлом, документом и т.д.) закончена и нет необходимости возвращаться к ним сейчас, закройте их. Чтобы закрыть окно: 

Наведите курсор на строку заголовка окна на кнопку  ЗАКРЫТЬ ОКНО, нажать левой кнопкой мыши.  
Закрытие окна убирает его с рабочего стола и с панели задач.
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При закрытии документа без сохранения сделанных изменений, появляется сообщение (диалоговое окно), позволяющее их сохранить.  
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Первоначальная работа с папками и файлами компьютера 
Составитель: Андреева Екатерина Вячеславовна, 

гл. специалист по информационным технологиям

 Маловишерской центральной библиотеки

Рецензент: Щербакова Елена Николаевна, 
зав. отделом инновационной деятельности 
Маловишерской центральной библиотеки

Ответственный за выпуск: Яковлева Татьяна Николаевна,

директор муниципального бюджетного учреждения культуры

«Межпоселенческая библиотечная система 
Маловишерского района»
Муниципальное бюджетное учреждение культуры 

«Межпоселенческая библиотечная система 
Маловишерского района»
174260, Новгородская обл., г. Малая Вишера,
 Московская ул., д.36
Телефон: (81660) 3-12-35            E-mail: aspbiblmv@mail.ru
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Элементы типичного открытого окна 
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