Реферат на тему:

Загальні прийоми, пов'язані з переміщенням, копіюванням і видаленням інформації
Операційна система Windows 

Перед тим як скопіювати,  перемістити  або видалити  кілька файлів, їх необхідно виділити. Виділити елементи можна в такий спосіб: 
1)     щоб виділити якийсь один елемент, необхідно  клацнути на ньому. При цьому список виділених раніше файлів знімається; 
2)     щоб додати ще один елемент до уже виділених елементів, необхідно клацнути на ньому, утримуючи клавішу Ctrl; 
3)     щоб виділити кілька суміжних елементів, необхідно клацнути на першому елементі, а потім, утримуючи клавішу Shift, клацнути на останньому; 
4)     якщо необхідно виділити ще одну групу суміжних елементів, не порушуючи при цьому уже існуючу виділену область клацнути, утримуючи клавішу Ctrl на першому  і на останньому елементі групи, утримуючи комбінацію клавіш Ctrl+Shift;  
5)     щоб виділити всі елементи у вікні, вибрати команду Виправлення → Виділити всі або комбінацію клавіш Ctrl+A; 

6)     щоб знову  зняти виділення з якого-небудь виділеного елемента, не порушуючи при цьому виділення об’єктів у цілому, клацнути на цьому елементі при натиснутій клавіші Ctrl.
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Для копіювання або переміщення файла необхідно:
1)виділити файл або групу файлів у папці джерела-інформації; 
2)подати команду Копіювати або Перемістити; 
3)відкрити папку-приймач інформації;  
4)подати команду Вставити. 
Копіювати або переміщувати файли можна й такими способами:
а) використання рядка меню. Вибрати в рядку меню команду Виправлення→Копіювати. Потім вибрати команду Виправлення →Вставити;
б) використання гарячих клавіш. Комбінація клавіш Ctrl+C  або Ctrl+Ins, потім Ctrl+V  або Shift+Ins;
в) використання буфера обміну. Вибрати на панелі інструментів піктограму Копіювати в буфер і піктограму Вставити з буфера. Щоб перемістити виділені файли необхідно, вибрати команду Виправлення →Вирізати, натиснути комбінацію клавіш Ctrl+X або Shift+Del, або клацнути по піктограмі Видалити в буфер на панелі інструментів;
г) технології перетаскування. Щоб перемістити або скопіювати виділені файли потрібно: виділити файли,  потім указати на один з них, натиснути праву кнопку миші і,  не відпускаючи її, перетягнути покажчик миші на піктограму приймача інформації. Коли покажчик миші буде встановлений на цю піктограму, відпустити кнопку. Потім  у меню, яке з'явиться,  вибрати пункт Копіювати або Перемістити. 
Перетаскувати файли можна й за допомогою лівої кнопки миші. Піктограма поблизу покажчика миші відображає наміри Win:

1) якщо піктограма має вигляд знака “+”, Win  намагається скопіювати файли (тобто додати їх на диск або у папку);
2) якщо піктограма буде мати вигляд маленької стрілки, Win намагається створити на приймачі інформації піктограми ярликів; <!-- [endif] --> 
3) якщо покажчик миші не супроводжується піктограмою, Win  збирається перемістити файли на відповідне місце; 
д) контекстного меню. Виділити файл і на виділеному файлі натиснути праву кнопку миші. У контекстному меню вибрати команду Копіювати (або Перемістити). Відкрити папку-приймач інформації, натиснути праву кнопку миші й у контекстному меню вибрати команду Вставити.
 Видалення виділених файлів
Для видалення виділених файлів необхідно виконати одну з наступних дій:
1)       натиснути клавішу Del; 
2)       вибрати команду Файл → Видалити; 
3)       на панелі інструментів натиснути кнопку Видалити;  
4)       перетягнути відповідні файли в кошик (у кошик відправляються файли тільки з твердого диска, з дискет файли видаляються назавжди); 
5)       клацнути правою кнопкою миші й у контекстному меню вибрати пункт Видалити. 
 Створення папок та робота з ними 
Папки можна створювати, як за допомогою інструмента перегляду Мій Комп'ютер, так і за допомогою Провідника. 
1     Щоб створити нову папку за допомогою інструмента Мій Комп'ютер, необхідно виконати наступну процедуру: 
а) відкрити вікно Мій Комп'ютер, двічі клацнувши на відповідній піктограмі;
б) двічі клацнути на піктограмі диска, на якому буде розташована нова папка  (як правило, це жорсткий диск С:);
в) якщо (і тільки якщо), необхідно помістити цю нову папку в яку-небудь з існуючих, відкрити папку, у яку треба помістити нову папку, двічі  клацнувши на ній. Можна повторити цей крок, опускаючись по ієрархічному дереву папок до потрібної папки, у якій необхідно створити нову папку;
г) обрати команду Файл → Створити → Папка або в контекстному меню команду Створити.  На екрані з'явиться піктограма нової папки з полем для введення імені папки;
д)  ввести ім'я для нової папки;
ж) клацнути де-небудь у вікні поза піктограмою нової папки, щоб зберегти нову папку.
2     Щоб створити папку  за допомогою інструмента Провідник, необхідно виконати наступні дії:  
а) клацнути на кнопці Пуск, указати на пункт Програми, клацнути на пункті Провідник;
б) якщо необхідно створити папку не на поточному  диску, вибрати потрібний диск у списку, що розкривається, «Перехід до іншої папки» на панелі інструментів (як правило А: або С:);
в) якщо необхідно, щоб нова папка знаходилася  в корені диска С:, клацнути на піктограмі диска С:. Якщо треба створити одну папку всередині іншої, двічі клацнути на піктограмі тієї папки, яка буде містити нову. Вкладена папка є дочірньою папкою, а та, в яку вона вкладена - батьківською. Щоб перейти до дочірньої папки досить клацнути на кнопці (піктограмі) «Перехід на один рівень вгору»;
г) вибрати команду Файл → Створити → Папка або команду Створити контекстного меню. Піктограма нової папки з'явиться в нижній частині списку на правій панелі. 
 Робота з папками
1 Щоб перейменувати папку, необхідно клацнути на ній правою кнопкою миші, вибрати у підменю пункт Перейменувати;
2 Щоб перемістити або скопіювати файли в папку, потрібно перетягти правою кнопкою виділені файли на піктограму цієї папки, відпустити кнопку миші, у пункті, що з'явився, в меню вибрати команду Перемістити або Копіювати.
3 Щоб перемістити або скопіювати файли з папки, відкрити цю папку, виділити файли, які необхідно перемістити або скопіювати, перетягти правою кнопкою миші виділені файли на піктограму диска і/або папки-приймача, відпустити кнопку миші, вибрати пункт Перемістити або Скопіювати.
4 Щоб перемістити або скопіювати всю папку перейти на диск і/або папку, що будуть містити нову папку. Потім за допомогою правої кнопки миші перетягти  піктограму цієї папки на відповідний приймач, відпустити кнопку, вибрати пункт Перемістити або  Скопіювати.

5 Щоб видалити папку, клацнути на піктограмі цієї папки, потім натиснути клавішу Del або клацнути правою кнопкою миші на піктограмі цієї папки, вибрати пункт Видалити.
