PAGE  

Работа с файлами и папками в стандартной программе «Проводник»
Панчишин Юрий Викторович

Цель занятия:
понять файловую структуру дисков

освоить основные операции над файлами и папками в ОС windows, 
Этот раздел рассчитан на 2 -3 занятия, в зависимости от усвоения материала обучающимися. 

Большинство задач windows включают в себя работу с файлами и папками.

Все программы и данные хранятся в памяти компьютера в виде файлов. 
Файл -это определенное количество информации (программа или данные), имеющее имя и хранящееся в памяти. Имя файла состоит из двух частей, разделенных точкой: собственно имя файла и расширение, определяющее его тип (программа, данные и так далее). Собственно имя файлу дает пользователь, а тип файла обычно задается программой автоматически при его создании.

В операционной системе windows имя файла может иметь длину до 255 символов, причем можно использовать русский алфавит, например: Пробный.doc

Типы файлов и расширений

	Тип файла
	Расширение

	Программные
	.exe.dll .loc

	Текстовые файлы


	.txt.docx.rtf

	Графические файлы


	.bmp .gif .jpg 



	Звуковые файлы


	.mp3 .wav, .mid



	Видеофайлы


	.avi .mp4 .mov


Файлы в операционной системе собираются в папки (каталоги, директории). 

Папки используются операционной системой для создания системы хранения файлов на компьютере аналогично тому, как картонные папки используются для систематизации данных в картотеке. Ещё MS представляют такую иерархическую систему в виде дерева. Где есть самая большая папка (например диск C) которую называют «корневой папкой». И дальше, как ветки, расходятся вложенные папки.

Папки могут содержать файлы различных типов. Можно создавать новые папки, копировать или перемещать в них файлы из других мест — из других папок, с других компьютеров, из Интернета. В папках можно создавать подпапки. 
ПРОВОДНИК – это программа, предназначенная для навигации по файловой структуре ПК.

Для того чтобы попасть в «Проводник» необходимо на Рабочем столе найти ярлык «Этот компьютер» и активировать его с помощью клавиши «Enter». 

Есть ещё один способ открыть «Проводник». Нажать сочетание клавиш («горячие» клавиши) win + у (англ. Буква «e»).

Вид окна «проводника» может быть различным, в зависимости от настроек ОС. Для нас наиболее удобен вид таблицы.

Навигация по элементам осуществляем клавишами «стрелки вверх и вниз». 

Открыть файл или папку можно клавишей «Enter».

Вернуться на предыдущий уровень иерархической системы можно с помощью клавиши «backspace» или «Alt+ стрелка вправо» 

Закрыть окно «Проводника», как и любое другое окно системы можно с помощью сочетания клавиш «Alt +F4».

Практическая работа № 1

Откройте проводник» с «Рабочего стола». Найдите папку «Доку-менты» и откройте её. С помощью стрелок «посмотрите» содержимое папки. Вернитесь на предыдущий уровень. Закройте папку. Затем проделайте такие же шаги открыв «проводник» с помощью «горячих» клавиш.

Задание для самостоятельной работы:

Заучить Сочетание клавиш:

Открыть проводник – win + у (англ. Буква «E»)

Закрыть окно программы – alt + F4

Повторить практические упражнения.

Копирование, перемещение и удаление файлов и папок.

Наиболее часто применяемые к файлам и папкам действия:

Создание;

Копирование;

Перемещение (вырезание);

Удаление;

Все эти действия мы может производить с помощью клавиатурных команд.

Создать файл или папку.

Для того чтобы создать папку необходимо сделать следующее:

Открыв «Проводник» любым удобным способом. Двигаясь по «дереву» папок, найдите   папку, в которой будем создавать ещё папку. Далее:

1.
Убедитесь в том, что у Вас элементы папки невыделенные.

Для снятия выделения используйте сочетание клавиш CTRL+ пробел.

2.
Используя клавишу «Контекст» и стрелки пройдите по пути: Контекстное меню/ Создать (подменю)/ папку и нажмите «enter».

3.
В открывшемся диалоге попадаем в поле редактирования названия папки. Вписываем нужное и нажимаем «enter».

Папка создана.

 Есть и более простой способ создания папки с помощью «горя-чих» клавиш.

В окне «проводника» нажмите сочетание клавиш «CTRL + shift +т (англ. Буква N).

Создание файла

Для создания файла, в Контекстном меню в пункте «Создать под-меню» выберете какой тип файла хотели бы создать (Документ Microsoft Word, текстовой файл txt и т. Д.)

В открывшемся диалоговом окне в редакторе дайте имя файлу и нажмите «enter».

Всё, файл создан!

Удаление Папки/файла.

Для удаления папки или файла достаточно нажать на клавиатуре клавишу «DELETE» и в открывшемся диалоге подтвердить свои намерения нажатием «enter» на утверждении «Да».

Пункт «Удаление» существует так же в контекстном меню.

Удалённые таким образом элементы попадают в специальную папку «Корзина», из которой ещё можно всё вернуть в первоначальное положение.

Копировать или переместить (вырезать) папку/файл.

Эти действия производятся через буфер обмена.

Буфер обмена — это часть оперативной памяти компьютера, в которую временно сохраняются копируемые или перемещаемые элементы.

Попросту говоря, это некий виртуальный «карман», ещё и с функцией «размножения».

Для начала необходимо запомнить алгоритм действий:

1.
Найти нужный элемент.

Используем стрелки, находим нужную папку в «Проводнике».

2.
Выделить. 

Если нам необходимо совершить действие над несколькими элементами, то мы можем выделить сразу несколько файлов или папок, двигаясь по элементам стрелками с зажатой клавишей «Shift».

3.
Скопировать или вырезать выделенные элементы в буфер обмена.

Сочетание клавиш: 

копировать – CTRL + с (англ. Буква «c»)

вырезать – CTRL + ч (англ. Буква «X»)

4.
Найти папку, в которую необходимо скопировать или переместить содержимое буфера обмена.

Используем стрелки и клавиши для перемещения по «дереву» папок вперёд и назад.

5.
 Вставить.

Для вставки из буфера обмена используем команду CTRL + м (англ. Буква «V»)

Кстати, все эти команды есть в контекстном меню!

Если, вдруг, Вы решили, что последнее действие было ошибочным, то всё можно вернуть, нажав сочетание CTRL + я (англ. Буква «Z». Команда носит название – отмена последнего действия.

Практическая работа №2

В папке «Документы» создайте папку «учебная». В этой папке создайте текстовой документ с именем практическое занятие.txt. и папку с названием «проба». Затем удалите созданные файл и папку.

Задание для самостоятельной работы:

Заучите сочетание клавиш:

Создать папку – CTRL + shift +N

Копировать – CTRL +C

Вырезать – CTRL +x

Вставить – CTRL + V

Отменить – CTRL Z

Самостоятельная практическая работа:

«Супермаркет»

Представьте, что Вам необходимо создать магазин. Ну, пока виртуальный, на Вашем компьютере!

В магазине есть много отделов в которых лежать различные товары, на которых, в свою очередь, наклеены ценники.

Что Вам предстоит сделать:

Создайте папку с названием магазина продуктов, например «магазин Юбилейный».

Затем в этой папке создайте папки с названием отделов, какие бывают в продуктовом магазине (хлебный, кондитерский, мясной и т. Д.)

В каждом «отделе» (папке) создайте текстовые файлы с именем товара, который может продаваться в отделе и в файле напишите цену товара.

Поздравляю Вас, теперь у Вас есть супермаркет, и Вы здесь директор!

3

