Работа с файлами и папками.
Создание файлов и папок.
1. Зайти в папку, где будем создавать файл или папку.
2. На пустом месте к.м. – Создать – Выбрать нужное 
3. Дать имя – Enter

[image: Создать текстовый документ]

Переименование.
На объекте (файле или папке) к.м. – Переименовать – Задать новое имя – Enter
[image: переименовать файл или папку]
Выделение объектов.
1. Один объект – щелкнуть по нему л.к.м.
2. Объекты, стоящие рядом – протягивание рамкой. Если много объектов: щёлкнуть по первому объекту, зажать Shift и щелкнуть по последнему.
3. Объекты, не стоящие рядом: щелкнуть по первому объекту, зажать Ctrl и щелкать по нужным объектам.
4. Все объекты – нажать сочетание клавиш Ctrl+A
Удаление.
На объекте к.м. – Удалить – Да
Или выделить объект – кн. Delete
CTRL+Z – отмена действия
Перемещение объекта
[image: вырезать файл или папку]Способ 1. Перетащить и бросить левой кнопкой мыши. Захватите объект левой кнопкой мыши, переместите его в нужную папку  и отпустите. 
Способ 2. Перетащить и бросить правой кнопкой мыши. Захватите объект правой кнопкой мыши, переместите его в нужную папку отпустите. Появится контекстное меню в котором выбираем Переместить. 
Способ 3. Вырезать, вставить. щёлкните по объекту правой кнопкой мыши и выберите Вырезать, затем вернитесь в нужную папку, щёлкните на пустом месте в рабочей области папки правой кнопкой мыши, в появившемся меню выберите Вставить.  [image: вырезать, копировать, вставить]
Способ 4. Сочетание клавиш CTRL+X. Выделить нужное -  нажмите CTRL+X - перейдите в папку -  нажмите сочетание CTRL+V. 
Копирование файла
[image: копировать файл, папку] Способ 1. Копировать, вставить. щёлкните по объекту правой кнопкой мыши и выберите Копировать, затем перейдите в нужную папку, щёлкните на пустом месте в рабочей области папки правой кнопкой мыши, в появившемся меню выберите Вставить.  
[bookmark: _GoBack]Способ 2. Сочетание клавиш CTRL+С. Найдите и выделите файлы или папки, предназначенные для копирования – Ctrl +C - перейдите в папку, в которую нужно вставить копируемые  файлы/папки – Ctrl+V
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