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Устройство компьютера:

· Монитор - для изображения текстовой и графической информации (экран). 

Изображение на экране можно настроить: яркость, четкость, сдвиг влево - вправо, вверх-вниз. 

· Мышь - устройство, облегчающее ввод информации, управляет указателем на экране. Имеет 2-3 клавиши:

· левая клавиша - ввод информации

· правая клавиша - вызов контекстного меню

· двойной щелчок левой клавишей - запуск программы 

· Системный блок -  («мозг» компьютера), в нем располагаются основные узлы компьютера:

· Электронные схемы 

· Блок питания

· Информация храниться на:

· Жесткий диск (винчестер, С)— предназначены для постоянного хранения информации: программ, операционной системы

· Мягкий диск (дискета,А)- позволяют переносить документы и программы на другой компьютер, хранить информацию, делать копии 
· Лазерный диск (компактдиск, D) – на них записаны программы, игры, обучалки, музыка.
Самым главным элементом в компьютере является микропроцессор - небольшая электронная схема, выполняющая все вычисления и обработку информации. 

· Принтер - устройство вывода информации на печать

Выключение компьютера

1. Нажать на кнопку "Пуск " команда "Завершение работы "

2. В окне указать на пункт "Выключить компьютер "

3. Нажать кнопку "ОК"

Курсор
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Курсор — (мигающая вертикальная черта) указывает на текущую позицию в тексте. Перед тем как начать набирать или исправлять текст нужно щелкнуть курсором в нужном месте.

Курсор можно перемещать с помощью клавиш перемещения курсора на клавиатуре. 

Клавиатура - устройство ввода информации. С помощью клавиатуры можно набирать текст, а также давать команды.

Основные клавиши:

ESC – отмена, отказ от выбора действия
F1 - справка в любой программе
( BACKSPASE (бекспейс) —ластик, клавиша забоя (удаляет символы перед курсором)

DELETE (делите) — удаление символов после курсора.

HOME (хоум)  — переход на начало строки 

(если нажимать вместе  с CTRL - переход в начало всего текста)

END (энд)  — переход на конец строки 

(если нажимать вместе  с CTRL - переход в конец всего текста)

PAGE UP (пейдж ап) —переход вверх на одну страницу

PAGE DOWN (пейдж даун) – переход вниз на одну страницу

ENTER (энтер) — подтверждение ввода информации, переход к новому абзацу, строке

CAPS LOCK (капс лок) — фиксирует заглавные буквы

SHIFT (шифт) — если ее удерживать буквы набираются заглавные буквы

ALT (альт), CTRL (контрол) — функциональные клавиши, работают в сочетании друг с другом или с любой другой клавишей наклавиатуре

SHIFT+CTRL – переключает рус/англ. язык

	SHIFT + 1= !
	SHIFT + 6= :

	SHIFT + 3= №
	SHIFT + 8= *

	SHIFT + 2= «
	SHIFT + 9= (

	SHIFT + 4= ;
	SHIFT + 0= )

	SHIFT + 5= %
	SHIFT + 7= ?


MICROSOFT WINDOWS 98

WINDOWS 98 —может работать с несколькими программами одновременно, позволяет выполнять несколько заданий  одновременно, при задержке в выполнении одного задания, работать со следующим.

Элементы системы

Рабочий стол — картинка на экране, поле экрана

Иконки - постоянные значки на экране( Мой компьютер, Корзина, Портфель)

Ярлычки — картинки с подписями на рабочем столе, для быстрого запуска программ, часто используемых документов, игр.

Кнопка «Пуск » – открывает главное меню
Панель задач — серая полоса внизу экрана, на ней — переключатель русского/английского алфавитов, часы, кнопки открытых программ и документов
Окно

Окном называется ограниченная рамкой область экрана. На рабочем столе может быть открыто несколько окон одновременно . 

Виды окна:

Стандартный размер (часть площади экрана)

Полноэкранное окно (максимальный размер)

Свернутое окно (в виде кнопки на панели задач)

На верхней строке окна есть несколько кнопок, позволяющих управлять расположением окна на экране:

Развернуть окно на весь экран - в окне щелкнуть на кнопке «Развернуть» 

Вернуть окну стандартный размер - в окне щелкнуть на кнопке «Восстановить» 

Свернуть  окно( временно убрать с эрана) - кнопка «Свернуть»

Закрыть окно - кнопка «Закрыть» 

Изменить размеры окна – подойти мышью к любой границе окна (мышь примет вид двойной стрелки),нажать, держать и тянуть в  ту сторону, куда указывает стрелка.

Переместить окно - перетащить за строку заголовка

Окно, с которым пользователь работает в данный момент, называется активным. Оно располагается поверх остальных окон, его строка заголовка выделена синим цветом, кнопка на панели задач нажата.
Файл — любая информация, которая храниться в компьютере под определённым именем, компьютерный документ (текстовый, графический, звуковой).
Текстовый процессор Microsoft Word - это программа обработки текста, которая используется для создания различных документов , в ней можно:

· вводить, редактировать и форматировать текст

· применять различные шрифты

· вставлять в документ таблицы, диаграммы, сложные математические формулы, рисунки и т.д.

Запуск программы Word
1. Щелкнуть «Пуск », в Меню «Программы» выберите Microsoft Word (или WinWord)

2. На рабочем столе дважды щелкнуть значок Microsoft Word
Элементы окна программы Word:

Строка заголовка – строка вверху каждого окна, если строка выделена цветом - окно активно. На ней указано с каким документом идет работа, а также кнопки «свернуть», «развернуть», «закрыть», «восстановить» 

Строка Меню - Файл, Правка, Вид... списки команд, сгруппированных по смыслу

Панели инструментов - ряды кнопок под строкой Меню для быстрого датия команд (имеют всплывающие подсказки) 
Строка состояния - внизу окна, содержит сведения о месте нахождения курсора (номер текущей страницы, номер раздела, количество страниц в документе, расстояние от верхнего края листа до курсора, номер строки, количество символов в этой строке)
Линейка вертикальная, горизонтальная – с их помощью устанавливаются поля и  красная строка.
Полосы прокрутки - для просмотра документа( вертикальная – вверх, вниз; горизонтальная влево, вправо.
Создать документ

1. Меню «Файл », команда «Создать », «Обычный », ОК
2. Кнопка «Создать» на панели инструментов (чистая страница)

Сохранить

1. Меню «Файл», команда «Сохранить»
2. В поле «Имя файла» набрать Имя 

3. В окне «Папка» выбрать папку «Мои документы»

4. Нажать кнопку «Сохранить»
 Сохранить текст

Кнопка «Сохранить» на панели инструментов (быстрое сохранение текущего документа)

Горячие клавиши – Shift + F12 (быстрое сохранение текущего документа)

Печать заголовка

1. Выставить выравнивание по центру (кнопка на панели инструментов) 
2. Установить размер шрифта – (например, 14)
3. Выбрать начертание шрифта (полужирный          курсивный         
подчеркнутый) 
4. Набрать заголовок
Набор  текста абзаца

1. Выставить выравнивание «По ширине» 

2. Установить размер шрифта (например,11)

3. На линейке установить «красную строку» (верхний левый треугольник передвинуть вправо на 1,5)

4. Выставить автоматическую расстановку переносов — Меню «Сервис» команда «Язык» «Расстановка переносов». Выставить  флажок «Автоматическая расстановка переносов», ОК

5. Набрать текст

6. Сохранить текст

Открыть документ

1. Меню «Файл» команда «Открыть», выбрать нужный документ (выделить мышью), кнопка «Открыть»

2. Кнопка «Открыть» на панели инструментов

Выделение текста

1. Подвести указатель мыши к началу текста, который нужно выделить, нажать левую клавишу мыши, держать и передвигать до конца выделения, отпустить.
2. Щёлкнуть мышью в начале текста, который нужно выделить, нажать клавишу SHIFT ,  щёлкнуть мышью в конце выделяемого текста, — выделится участок между ними
3. Двойной щелчок в любом слове — выделяет слово. 
4. Тройной щелчок в слове — выделяет целиком абзац, в котором оно находится.
5. Подвести указатель мыши в левое поле (он примет вид наклонённой вправо стрелки) — щёлкнуть напротив строки, она выделится. 
6. Двойной щелчок — выделится абзац
7. Тройной — весь текст.
Копирование и вырезка текста

При копировании текст остается на прежнем месте, а при вырезке исчезает.

1. Выделить участок текста

2. Забрать в буфер обмена (память) любым способом

3. Щелкнуть курсором в месте, где должен быть вставлен текст

4. Вставить любым способом

СПОСОБЫ:

1. Меню «Правка» 

2. Кнопки на панели инструментов

3. С помощью контекстного меню (правая клавиша мыши) 

4. Способ перетаскивания - тащить мышью выделенный участок текста (при копировании удерживать нажатой клавишу Ctrl)

Проверка орфографии

1. Щелчок правой клавишей мыши на слове, подчёркнутом красной волнистой линией. Откроется контекстное меню — выберите из предложенных вариантов правильный или пропустите
2. Меню «Сервис», команда «Правописание» (или F7) - в окне выбрать заменяющее 

Меню «Вставка»

1. Вставить «Дату и время» — выбрать вид даты

2. Команда «Номера страниц»

3. Выбрать положение номеров— вверху или внизу

4. Выбрать выравнивание — слева, справа, по центру

5. Поставьте флажок, если нужен номер на первой странице

Формат шрифта

На панели инструментов есть кнопки, которые изменяют тип, начертание и размер шрифта. Выделите текст, в котором нужно поменять шрифт, или настройте это до начала набора текста. Эти изменения можно сделать через:

Меню «Формат» команда «Шрифт»

В диалоговом окне на вкладке «Шрифт» выберите:

тип шрифта, начертание (жирный, курсивный), размер, цвет

подчёркивание (двойное, одинарное) 

эффекты (верхний и нижний индекс, тень, зачёркнутый)

На вкладке «Интервал»: выберите интервал 

обычный

разреженный
уплотненный  и на сколько пунктов (1, 2, 3 и т.д.)

На вкладке «Анимация» можно настроить эффекты на экране
Формат абзаца

Меню «Формат» Команда «Абзац» — устанавливаем:

Выравнивание («По ширине», «По левому краю», «По правому краю»)
абзацный отступ для первой строки (красная строка)
междустрочный интервал (одинарный, полуторный, двойной и т.д.) 
расстояние между абзацами (до и после)
Вставка надписи

Меню «Вставка» команда «Надпись» — вместо мыши появится крестик.

· Устанавливаем его в любом месте листа. 

Нажать, держать, тащить до нужного размера по диагонали (получится текстовое поле).

В надпись ввести текст

Текст «в кадре» можно перетаскивать (четырёхугольной стрелкой). Менять размер кадра (двойной стрелкой в углах надписи)

Выбрать обрамление и  заливку (правая клавиша мыши на рамке надписи или Меню «Формат» команда «Надпись» при выделенной рамке)  — рамку, толщину и цвет линии и заливки (фон надписи)

Выделить текст — установить выравнивание по центру (по желанию), размер, цвет шрифта

Рядом вставить рисунок, если возможно — отредактировать его 

Вставка рисунка

Меню «Вставка» команда «Рисунок» из файла

В диалоговом окне выберите нужный рисунок, щёлкните на кнопке «Добавить»

Рисунок вставится в книгу

Щелкните в центре рисунка. Вокруг появятся белые квадратики.

Подведите в любой квадратик указатель мыши, он превратится в двойную стрелку. За неё можно менять размер рисунка

Для того, чтобы текст располагался вокруг рисунка — выделите рисунок меню «Формат» команда «Рисунок» вкладка «Обтекание»

Передвиньте указатель мыши на рисунок, стрелка превратится в четырёхугольную. Нажмите и передвигайте рисунок по листу

Редактирование рисунка

Дважды щелкните четырёхугольной стрелкой по рисунку

Откроется специальное окно для редактирования рисунка

Если нужно раскрасить отдельные части рисунка по-разному, выделите рисунок (щелчок четырёхугольной стрелкой по рисунку). На панели инструментов «Рисование» команда «Действие» «Разгруппировать»

Щелкните в любом месте листа, затем на нужном объекте (он выделится)

 На панели инструментов «Рисование» выберите «Цвет заливки» и раскрасьте объект

Можно отдельные части рисунка развернуть: выделите объект, на панели инструментов «Рисование» команда «Действие» «Повернуть/отразить». Или кнопка «Свободное вращение» (крутить за зеленые точки)

Списки 

Для наглядного представления текста нужно пронумеровать или  выделить абзацы специальными значками (маркёрами):

Меню «Формат», команда «Список»

Выбрать тип - маркированный, нумерованный, многоуровневый, щёлкнуть ОК

На панели инструментов есть специальные кнопки — маркированный и нумерованный списки (многоуровневый только в меню).  Нумероваться будут все знаки ENTER. 
Прекратить нумерацию — дважды нажать ENTER или щёлкнуть на нажатой кнопке панелей инструментов Нумерованный (маркированный) список – при этом она отключится
Многоуровневый список — кнопки на панели «Увеличить отступ» (уменьшает уровень), «Уменьшить отступ» (увеличивает уровень заголовка). То же самое — клавиши TAB, или SHIFT+ TAB
Колонки 

Меню «Формат», команда «Колонки» - выбрать тип или число колонок, выставить флажок у разделителя

Создать колонки можно и с помощью панели инструментов: кнопка «Колонки», мышью выделить нужное число колонок
Набрать текст в виде колонок можно с помощью табуляции:

Меню «Формат», команда «Табуляция» - выставить позиции табуляции (в см на горизонтальной линейке), заполнитель

Переходить по позициям табуляции нужно с помощью клавиши TAB
Удалить позиции табуляции: в окне «Табуляция» «Удалить всё»

Перейти к другой колонке — меню «Вставка» команда «Разрыв». В окне поставить флажок «Начать новую колонку»
Изменить строчные буквы на прописные буквы и наоборот:

выделить текст, Меню «Формат», команда «Регистр»
SHIFT +F3
Заключить текст в рамку:

· Выделить абзац, Меню «Формат» команда «Границы и заливка» вкладка «Граница». Выберите тип, цвет, толщину линии, укажите, где обвести 

Для обрамления страницы — перейдите на вкладку «Страница». Выберите тип рамки.

Или панель «Таблицы и границы», Выберите тип обрамления, линии

Меню «Правка»

Для того чтобы найти и заменить текст – в Меню «Правка» команда «Найти»

В диалоговом окне «Что» введите текст, который нужно найти.

Щелкните на кнопке «Найти далее»,
Затем щелкните на кнопке «Заменить» и диалоговом окне «Заменить на» введите текст, которым нужно заменить.

Произведите замену, щелкнув по кнопке «Заменить». Если нужно заменить все сразу – кнопка «Заменить все»

Создать закладку 

(для быстрого перехода в нужное место документа)

Оставить курсор в том месте, где нужна закладка

Меню «Вставка» команда «Закладка»

В поле имени ввести название закладки (без пробелов)
Нажать кнопку «Добавить» (к списку закладок)

Удалить ненужную закладку — Меню «Вставка» команда «Закладка», в диалоговом окне выделить имя закладки, нажать кнопку «Удалить».
Для быстрого перехода по документу существует специальная команда «Перейти» в меню «Правка»:

Вызвать окно перехода —меню «Правка» команда «Перейти»

двойной щелчок в строке состояния на слове «стр. №» клавиша F5

В диалоговом окне выбрать элемент документа, к которому нужно перейти (страница, раздел, закладка)

Указать номер страницы или раздела, имя закладки

Щёлкнуть по кнопке «Перейти»

Закрыть окно перехода

Меню «Вид»

Документ может быть представлен на экране в нескольких режимах просмотра:

В Меню «Вид»: 

«Обычный» — при  вводе, редактировании документа (одна горизонтальная линейка, «мягкий» разделитель страниц, колонтитулы и колонки не видны)

«Разметка страницы» — для четкого представления, как размещается текст на странице (две линейки, «жесткий» разделитель страниц, колонтитулы, колонки представлены как на печати, можно вставить кадр)

«Структура» — для работы с большими документами со сложной структурой. Можно легко изменить уровни подчиненности заголовков вместе с относящимся к ним текстом (в этом режиме текст закрепляется со своим заголовком, можно работать с блоками текста) — повысить уровень, понизить до обычного текста. Можно отобразить только некоторые фрагменты текста (заголовки 1 и 2 уровня и т.д.) 

«Электронный документ» — переключение в режим просмотра на экране, являющийся наиболее удобным для чтения документа с экрана. На экране появится структура документа, позволяющая легко перемещаться из одного его места в другое (если её нет включить в меню «Вид» «Схема документа»).

Колонтитулы

Колонтитулы — повторяющаяся информация, помещается в верхнее или нижнее поле каждой страницы (содержит название документа, дату и время его создания, имя работника и т.д.). Номера страниц тоже являются колонтитулами.
Меню «Вид» команда «Колонтитулы»

Открывается панель колонтитула и на листе появляется пунктирная рамка вокруг поля колонтитула, внутри мигает курсор

Можно ввести название документа, своё имя и т.п. или воспользоваться готовым АВТОТЕКСТОМ

Для ввода номера страниц перейдите клавишей Tab в другое место. Нажмите кнопку «Номер страницы» и перейдите клавишей Tab в другое место

Перейдите клавишей Tab в другое место, нажмите кнопку «Дата» или «Время»

Если оформление колонтитула окончено – нажмите кнопку «Закрыть» на панели «Колонтитулы»

Для удаления или редактирования колонтитула – двойной щелчок в области колонтитула или Меню «Вид» команда «Колонтитулы»

Откроется панель колонтитулов. Сделайте исправления (выделите и удалите ненужный текст клавишей DELETE или введите новый) и нажмите кнопку «Закрыть» на панели «Колонтитулы»

Панели инструментов

Меню «Вид» команда Панели инструментов — установить флажки  у нужных панелей:
(Стандартная, форматирования, обрамление, рисование)
 «крупные кнопки», «всплывающие подсказки» 
Добавить кнопку — в диалоговом окне  «Настройка» выбрать кнопку и с помощью мыши перетащить на панели инструментов
Создать новую панель —  в диалоговом окне кнопка «Создать», ввести имя панели, выбрать нужные кнопки и перетащить их на новую панель
Удалить вновь созданную панель — Меню «Вид» «Панели инструментов», выделить удаляемую панель, нажать кнопку «Удалить»
Настаивать панели инструментов можно через контекстное меню – правая клавиша мыши на панелях 
В Меню «Вид» — устанавливаем флажок, если нужно видеть линейку

Вставка таблицы в текстовый документ

Таблица представляет собой  сетку из столбцов и строк, каждая ячейка очерчена пунктирной линией.

Создать таблицу и включить её в текстовый документ можно 3-мя способами:

Меню «Таблица» пункт «Добавить таблицу», задать нужное количество строк и столбцов
На панели инструментов кнопка «Вставить таблицу», выделить число строк и столбцов, переместив нажатый указатель мыши

В Меню «Таблица» выбрать пункт «Нарисовать таблицу» 

указатель мыши примет вид карандаша

нарисовать таблицу необходимого размера

Появится панель «Таблицы и границы»

Нажать на ней кнопку «Разбить ячейки», указать количество строк и столбцов

Таблица сразу будет очерчена линиями:

если границы не нужны, выделите таблицу

на панели «Таблицы и границы» на кнопке «Внешние границы» выберите пустую рамку.

Останется только сетка — на печать она не выводится, только помогает ориентироваться в таблице.

Если необходимо снять сетку - в Меню «Таблица» снять флажок у слова «Сетка».

Команды из меню «таблица» доступны, только если курсор находиться в таблице!

Переходить по ячейкам можно клавишей TAB или стрелками. 

Для выделения:

столбца - поместить указатель мыши над столбцом так, что бы он принял вид стрелки, направленной вниз, и щелкнуть мышью

строки, ячейки - поместить указатель мыши на полосу выделения и щелкнуть мышью

таблицы - в Меню «Таблица» выбрать команду «Выделить таблицу»

Чтобы выровнять ячейки по ширине текста в них:

Меню «Таблица» команда «Высота и ширина ячейки»

Вкладка «Столбец» — АВТОПОДБОР, вкладка «Строка» — точно, минимум, авто.
Выйти из таблицы — щелкнуть мышью вне таблицы. 

Чтобы вставить новую строку или столбец:

Выделите строку или столбец и в Меню «Таблица» выберите команду «Вставить строки (столбцы)»

Чтобы удалить строку или столбец:

Выделите строку или столбец и в Меню «Таблица» выберите команду «Удалить строки (столбцы)»

Если необходимо, можно создать вокруг таблицы сплошные линии (рамку):

Выделите таблицу и с помощью кнопок на панели инструментов «Границы и таблицы» выберите тип, цвет и толщину линий. Кнопкой «Внешние границы» покажите силуэт рамки

Для создания обрамления можно воспользоваться командой «Автоформат» в Меню «Таблица» или кнопкой «Автоформат» на панели инструментов «Границы и таблицы» (предлагаются готовые образцы оформления таблицы): 
Установите указатель мыши в любое место внутри таблицы, выберите команду «Автоформат», в окне выберите понравившийся тип оформления таблицы 

Чтобы поместить заголовок над несколькими столбцами необходимо объединить ячейки в одну:

Выделить объединяемые ячейки и в меню «Таблица» или на панели инструментов «Границы и таблицы» выбрать команду «Объединить ячейки» (также можно и разбить ячейку на несколько).

Или на панели инструментов «Границы и таблицы» нажать кнопку «Ластик», и пометить линии (как вертикальные, так и горизонтальные), разделяющие ячейки — они исчезнут (восстановить линии можно нажав кнопку «Карандаш» и почертив их там, где нужно)

После того как в таблицу внесены данные, надо выровнять размер ячеек по ширине текста:

Выделите таблицу и в Меню «Таблица» выберите команду «Высота и ширина ячейки», в появившемся окне выберите вкладку «Столбец», нажмите кнопку «Автоподбор».

Готовую таблицу желательно разместить по центру страницы:

Установите курсор в любом месте таблицы. В Меню «Таблица» выберите команду «Высота и ширина ячейки»

В окне щелкните на вкладке «Строка»

В группе выравнивание поставьте флажок «По центру», щелкните ОК
В таблице можно произвести некоторые вычисления — поставить курсор в ячейку, где должен быть результат, щелкнуть по кнопке «Сумма» ∑ или в меню «Таблица» выбрать команду «Формула»

Удалить таблицу:

выделить всю таблицу в меню «Таблица» команда «Удалить строки».
Можно настроить различные параметры работы с документами.

Параметры страницы

Меню «Файл» команда «Параметры страницы»:

Вкладка «Поля» — установить размер полей в см

Вкладка «Размер бумаги» —  установить размер (А4 или А5) и ориентацию бумаги (книжная , альбомная)

Готовый документ перед печатью можно просмотреть (есть ли ошибки, расположение на странице и т.д.) — Меню «Файл» Предварительный просмотр или кнопка на панели инструментов Предварительный просмотр:

установить количество страниц (1 или несколько)
масштаб изображения
линейку
нажав кнопку «Увеличение» можно редактировать, не выходя из режима просмотра
подгонка страниц — уменьшение  многостраничного документа на 1 страницу (если текст на ней занимает менее половины)
просмотр в режиме «Во весь экран» (убираются лишние элементы окна), вернуться в обычный режим — повторное нажатие на кнопку «Во весь экран» или Esc
выйти —кнопка «Закрыть»
Распечатать текст (на принтере)

Меню «Файл», команда «Печать», указать в окне количество копий, номера страниц (1-3 — диапазон или по номерам 1,3,5 — выборочно) — эта команда даёт возможность выбора условий печати
Кнопка «Печать» — печатается весь документ ,1 копия (без появления диалогового окна)
Меню «Сервис», команда «Параметры»:

Вкладка «Сохранение» выставить флажок у «Автосохранения», указать время (ч/з сколько минут сохранять изменения в документе)
Вкладка «Вид» - выставить флажки у элементов окна, которые необходимы (полоса прокрутки, линейки, строка состояния)
Вкладка «Правописание» - выставить флажок «Автоматически проверять орфографию»
Вкладка «Общие» - выставить число файлов, которые необходимо помнить
Вкладка «Расположение» - выставить папку, к которой программа будет обращаться по умолчанию (кнопка «Изменить»): мои документы, clipart , шаблоны.  
Статистика

Меню Сервис команда Статистика:

Подсчитывает количество страниц, слов, символов. Абзацев

Для подсчета в части текста — выделить его

Меню «Окно»: 

Для быстрого перехода из одного документа в другой (поставить «галочку» у названия нужного)
Новое — представить документ в двух окнах (для сверки и удобства копирования в большом документе)

Упорядочить все — увидеть все окна на экране (при необходимости закрыть лишние)

Проводник

Запуск программы «Проводник» – Кнопка «Пуск», «Программы», «Проводник» (или ч/з ярлычок на рабочем столе)

Программа «Проводник» предназначена для:

просмотра структуры папок и файлов
запуска программ, открытия документов
создания папок, ярлыков — Меню «Файл», Создать папку
удаления файлов — выделить документ, Меню «Файл», удалить
копирование с диска С\: на дискету, из папки в папку и т.д.:

кнопки на панели инструментов (копировать, вырезать, вставить)

 Меню «Правка» (копировать, вырезать, вставить)
 контекстное меню (команда «Отправить» на диск А)

просто держать -и- тащить в нужную папку. При этом при перетаскивании на диске С происходит вырезка из одной папки и вставка в другую, а при перетаскивании с диска С на диск А (и наоборот) – копирование

В левом  окне «Все папки» — структура папок и файлов (изменить границу окна — перетащить мышью):

- закрыть структуру

+ развернуть 

В окне «Содержимое папки» представлены папки и документы, лежащие в выбранной папке.

Изменить вид в окне «Содержимое папки» – кнопки Крупные значки, Мелкие значки, Список, Таблица. 

Когда данные представлены в виде Таблицы, можно сортировать:

по имени (алфавит)
типу, размеру
дате изменения 
по возрастанию (нажимать на кнопку с названием, повторное нажатие — по убыванию)

Создать папку в проводнике 
Выбрать (щёлкнуть на ней) папку, где будет находиться новая

Меню «Файл» команда «Создать» «Папку»

Нажать DELETE
Ввести имя

ENTER
Создать ярлык на рабочем столе

Правая клавиша мыши на рабочем столе, команда «Создать» «Ярлык»
В диалоговом окне нажать кнопку «Обзор», выбрать диск С:/, папку «Мои документы», документ (или любую другую папку, в ней — программу)

Ввести название, 

Выбрать значок (если предоставляется такая возможность)

Готово 

Просмотр диска

Найти на рабочем столе иконку «Мой компьютер», двойным щелчком открыть
В диалоговом окне найти значок диска С, двойным щелчком открыть
Найти папку «Мои документы», двойным щелчком открыть
Просмотреть содержащиеся в ней файлы, выделить одним щелчком тот, который нужно открыть и в Меню «Файл» выбрать команду «Открыть»
Поиск файла

Если не известно в какой папке нужно искать файл, то можно воспользоваться специальной командой «Поиск» :

Кнопка «Пуск», команда «Поиск», «Файлы и папки»
В диалоговом окне в поле «Имя» набрать с клавиатуры название разыскиваемого файла
В поле «Папка» – диск С (т.е. поиск будет вестись на диске С)
Нажать кнопку «Найти». Происходит просмотр всех папок.
Если найдены файлы с таким именем, они появятся в окне «Найдены файлы». Выберите файл, который хотите открыть, щелкните на нем мышкой и в меню «Файл» нажмите команду «Открыть»
Для продолжения поиска другого файла — нажмите кнопку «Сброс». На вопрос «Восстановить стандартные условия поиска?» нажмите ОК. Поле имени очистится. Можно вводить название другого файла.
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