	
	Наименование операции
	ОС WINDOWS

	1
	Создание файла:
	А). В любом окне работы с файлами и каталогами в строке меню выбрать пункт «Файл» – вкладку «Создать» – подобрать необходимое

Б). В КЗМ выбрать пункт «Создать» – подобрать необходимое

	2
	Редактирование файла:
	Двойной щелчок по имени файла приведет к запуску программы, работающей с типом данных конкретного файла (при условии, что такая программа установлена на данной машине)

	3
	Просмотр содержимого файла:
	А). В КЗМ выбрать пункт «Быстрый просмотр»

Б). В КЗМ выбрать пункт «Открыть»

В). Двойной щелчок по имени файла приведет к запуску программы, работающей с типом данных конкретного файла

	4
	Объединение файлов в группу:
	А) <CTRL>+отметить нужные разрозненные файлы

Б). <SHIFT>+указать мышью первый и последний файлы в группе

В). растянуть выделение мышью (лев. кн.)

Г). меню «Правка» – вкладка «Выделить все» 

Д). «быстрые клавиши»

	5
	Удаление файла, папки:
	А). КЗМ – пункт «Удалить»

Б). Меню «Файл» – вкладка «Удалить»

В). клавиша <DELETE>

	6
	Копирование файла, папки:
	А). Протаскивание мышью выделенной группы файлов с одновременно нажатой клавишей <CTRL> (при протаскивании на другое устройство памяти клавиша <CTRL> не требуется)

Б). Копирование через буфер обмена, куда поступает информация об именах и адресах файлов либо через панель инструментов, либо через КЗМ, либо через меню «Правка» (везде следует выбирать пункт «копировать» для копирования, «вырезать» для перемещения). Затем в папке «КУДА» любым вышеуказанным способом использовать пункт «Вставить» 

См. рис.1.

	7
	Создание папки
	А). В любом окне работы с файлами и папками в строке меню выбрать пункт «Файл» – вкладку «Создать» – «папку»

Б). В КЗМ выбрать пункт «Создать» – «папку»

	8
	Удаление папки
	Аналогично удалению файлов
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9
	Переход между папками
	А). Поставить курсор на кнопку 

на панели инструментов;

Б). Поставить курсор на имя каталога и нажать <ENTER> или дважды щелкнуть лев. кн. мыши;

(Дополнительно: найти каталог по дереву каталогов в «Проводнике»)

	10
	Переименовать файл или папку
	А). В любом окне работы с файлами и каталогами в строке меню выбрать пункт «Файл» – вкладку «Переименовать»

Б). В КЗМ выбрать пункт «Переименовать»
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Рис 1.



Открыть папку «откуда»


отметить файлы предназначенные для копирования.
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Адреса объектов (файлов или папок)








БО – специально выделенная область памяти для временного хранения.





4. Открыть папку «куда»





3. Команда


«Копировать» («вырезать»)
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5. команда


«Вставить»





Протаскивание – перемещение


Ctrl + протаскивание - копирование
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