Курсы «Оператор ПК». Windows XP. Занятие 1
Преподаватель Большаков Александр
Занятие 1. Работа с файлами и папками
1.1. Работа с использованием мыш
Откройте диск С. Для этого на рабочем столе выполните двойной клик левой кнопкой мыши на иконке Мой компьютер, двойной клик левой кнопкой мыши на диск С. Создайте папку с Вашим Фамилией Именем – в свободном месте окна клик правой кнопкой мыши, в появившемся меню наведите на строку Создать, в появившемся меню наведите на строку Папку и кликните по ней левой кнопкой мыши. В поле введения имени папки введите Большаков Александр (это пример, Вы, естественно, введите свой фамилию) и нажмите Enter.
Откройте папку Мои документы (Пуск/Документы/Мои документы или Мой компьютер/Мои документы). Создайте в ней текстовый документ (нажмите правой кнопкой мыши в пустом месте папки (где белый фон),  в появившемся меню кликните левой кнопкой мыши по команде Текстовый документ и нажмите клавишу Enter на клавиатуре)
Переименуйте полученный Текстовый документ в Занятие 1. Для этого нажмите на него правой кнопкой мыши,  в появившемся меню кликните левой кнопкой мыши по команде Переименовать и введите нужное имя.
Перенесите полученный файл из папки Мои документы в папку на диске C с Вашим Фамилией Именем. Для этого откройте папку Мои документы, правой кнопкой мыши на файл с документом (он будет выделен, что подтвердится серой рамкой вокруг него и серым фоном названия), в появившемся меню кликните левой кнопкой мыши по команде Вырезать. Затем откройте папку с Вашим файлом, кликните правой кнопкой мыши по свободному месту внутри этой папки и в появившемся меню кликните левой кнопкой мыши по команде Вставить.
Примечание 1:

При выборе в меню команды Вырезать файл стирается в одном месте и появляется в другом. Если Вы хотите, чтобы файл остался на старом месте, а в новом появилась копия файла, при тех же действиях вместо команды Вырезать используйте команду Копировать.

Примечание 2:  “горячие” сочетания клавиш на клавиатуре для команд копирования и переноса файлов:
Вырезать Ctrl+X
Копировать Ctrl+C
Вставить Ctrl+V.
Эти же сочетания клавиш используются при переносе и копировании текста в текстовом редакторе Microsoft Office Word, ячеек в электронных таблицах Microsoft Office Excel, частей изображения в графических редакторах.
1.2. Работа с использованием клавиатуры
Сделайте копию текстового файла, используя команды клавиатуры. Для этого выделите файл с рисунком (кликните по нему левой кнопкой мыши) и нажмите сочетание клавиш Ctrl+C, затем Ctrl+V. Переименуйте появившийся файл в  Занятие 1 Копия.
Примечание 1: «горячие» сочетания клавиш используются для ускорения работы с компьютером

Примечание 2: чтобы не отпускать мышь для использования горячих клавиш, для их нажатия обычно используют только левую руку, например, безымянный палец на клавишу Ctrl, указательный – на V.

1.3. Операции со значками и ярлыками
Ярлыки – ссылочные файлы. Каждый ярлык хранит адрес файла или папки, то есть, ссылается на него или на неё. Часто их удобно располагать на рабочем столе, что дает самый быстрый способ запуска приложений (без открытия окон и папок и последующего поиска в них значков приложений).

Создайте ярлык Вашей папки на Рабочем столе компьютера. Для этого нажмите правой кнопкой мыши на папку, в появившемся меню выберите Отправить/Рабочий стол (создать ярлык)
Скопируйте ярлык какой-либо программы из меню Пуск (кнопка внизу слева на рабочем столе, правая кнопка, Копировать) в Вашу папку (правая кнопка, Вставить).
