§ 7. Програма Проводник. Робота з файлами і папками
 
Програма Проводник призначена для роботи з файлами та папками. Запуск програми здійснюється вже відомим способом: Пуск  [image: image1.jpg]


Программы [image: image2.jpg]


Проводник, або у контекстному меню кнопки Пуск вибрати опцію Проводник.
Після запуску програми Проводник відкривається вікно цієї програ​ми (рис. 19).
  Основну частину вікна займає робоче поле, що складається з двох частин: дерева папок (ліва сторона) та панелі зі змістом відкритої папки (права сторона). Співвідношення розмірів лівої та правої частин вікна можна змінити. Для цього наведіть вказівку миші на межу, що розділяє ці обидві частини вікна, вказівка набуде форми двоспрямованої стрілки і тоді мишею можна перетягнути межу.
Наявність дерева папок дає можливість переглянути будь-яку папку. Щоб визначити вміст будь-якої папки, потрібно знайти її, а потім розкрити у лівій (чи правій) частині вікна (2 рази клацнути по ній мишею). Рівні ієрархії папок визначаються пунктирними лініями. Зліва від піктограми папки у дереві можуть стояти значки <+> чи <–>. Якщо папка має значок <+>, то в цій папці знаходяться папки нижчого рівня, що не показані в лівій частині вікна. Клацання по значку <+> відкриває на дереві список папок наступного рівня, при цьому значок <+> перетвориться на <–>. Значок <–> означає, що на дереві зображені папки наступного рівня. Клацання по <–> згортає список папок і замість нього появляється значок <+>. Відсутність значків <+> та <–> біля папки означає, що в даній папці немає вкладених папок, тобто вона може містити лише файли або бути порожньою.
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Рис. 19. Вікно програми Проводник
           Переміщення на один рівень вгору по дереву папок здійс​нюється клацанням по кнопці [image: image4.jpg]


 на панелі інструментів або натисканням клавіші Backspace [image: image5.jpg]


 на клавіатурі.
 
  Створення папок, документів, ярликів
Послідовно розкриваючи папки у лівій частині вікна Проводник дійдіть до тієї папки, в якій будете створювати нову папку, документ чи ярлик та відкрийте її. Далі з меню Файл викличте команду Создать [image: image6.jpg]


Папка. З’явиться піктограма нової папки з підсвіченим прямокутником. З клавіатури введіть ім’я нової папки та клацніть мишею поза пря​мокутником. Нова папка створена. Аналогічно створюється порожній документ. Для створення ярлика на деякий файл чи папку викличте контекстне меню цього об’єкта та оберіть команду Создать ярлык. Тепер можна задати ім’я ярлика.
Копіювання та переміщення файлів і папок
Найчастіше для цієї операції використовують буфер обміну.
 
Буфер обміну – це ділянка оперативної пам’яті комп’ютера, зарезервована для тимчасового зберігання даних. Буфер обміну до​з​воляє виконувати обмін даними між додатками Windows. В буфері може міститися лише один об’єкт і інформація в буфері зберіга​ється до тих пір, доки в нього не буде відправлений інший об’єкт.
 
Копіювання об’єктів через буфер здійснюється наступним чином:
     виділити об’єкт чи групу об’єктів. Для того, щоб відмітити групу об’єктів, потрібно по їх значках клацати мишею при натиснутій клавіші Ctrl на клавіатурі (або, якщо об’єкти стоять підряд один за одним, то клацнути мишею по першому об’єкту, натиснути клавішу Shift і клацнути по останньому);
     виконати команду Правка [image: image7.jpg]


Копировать; 
     відкрити цільову папку;
     задати команду Правка [image: image8.jpg]


Вставить.
Ці команди можна також знайти серед кнопок на панелі інструментів, в контекстному меню цих папок або натиснути відповідні клавіші на клавіатурі.
Операцію копіювання можна здійснити методом перетягування миші при натиснутій клавіші Ctrl на клавіатурі.
Переміщення файлів та папок здійснюється аналогічно операції копіювання, однак є деякі відмінності. При переміщенні файлів та папок мишею потрібно натиснути клавішу Shift, а при виборі команд з меню замість команди Копировать оберіть команду Вырезать.
Перейменування та видалення об’єктів
Створені об’єкти можна перейменовувати шляхом редагування його імені. Для включення режиму редагування імені об’єкта використовують команду Файл [image: image9.jpg]


Переименовать або таку ж саму команду з контекстного меню об’єкта. Перед цим об’єкт потрібно виділити, клацнувши вказівкою миші по його значку.
Для видалення одного чи кількох об’єктів їх треба виділити. Потім виконати команду Удалить з меню Файл, або натиснути клавішу Delete на клавіатурі, або використати кнопку Удалить на панелі інструментів, або скористатися контекстним меню об’єкта, або перетягнути виділений об’єкта в кошик за допомогою миші. При видаленні об’єктів вони не знищуються, а потрапляють зазвичай до системної папки, що називається Корзина.
Файли та папки, що потрапили до кошика, можуть бути відновлені на попереднє місце. Щоб відновити видалені об’єкти клацніть двічі по значку папки Корзина на робочому столі. У відкритому вікні Корзина виділить зі списку ті об’єкти, які потрібно відновити й оберіть команду Файл [image: image10.jpg]


Восстановить. Для очищення корзини існує команда Файл [image: image11.jpg]


Очистить. 
Перегляд властивостей файлів та папок, дисків
Кожний об’єкт Windows володіє деякими властивостями. Щоб продивитися характеристики об’єкта, потрібно вибрати з контекстного меню цього об’єкта команду Свойства – вона є останньою в списку команд контекстного меню, або можна скористатися командою Файл [image: image12.jpg]


Свойства попередньо помітивши об’єкт.
Якщо ви викликаєте властивості файла, то зможете отримати таку інформацію (вкладка Общие):
                       ім’я папки, що містить цей файл;
                       розмір файла в байтах;
                       ім’я файла з розширенням;
                       дату створення, зміни, відкриття файла;
                       атрибути файла.
Аналогічні дані наводяться в вікні властивостей папки. Це вікно теж викликається командою Свойства. Вікно властивостей диска теж викликається клацанням правої кнопки по піктограмі диска та вибором команди Свойства (рис. 20).
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Рис. 20. Діалог властивостей диска
