Додаток 6
для Windows 7
Вправа 1. Створення папки. Переміщення, копіювання, перейменування файлів і папок.
Завдання. За допомогою вказівок контекстного меню скопіюйте із папки Софіївка файл Осіння Софіївка.jpg до бібліотеки Зображення. Створіть в бібліотеці Зображення папку Парк Софіївка, перемістіть до неї скопійований файл Осіння Софіївка.jpg.  Перейменуйте цей файл на Осінь в Софіївці.jpg.
1. Відкрийте в Документи (Пуск/Документы)  папку Софіївка. Клацніть ПКМ на значку файла Осіння Софіївка.jpg і виберіть з контекстного меню вказівку Копіювати.
2. Згорніть вікно відкритої папки. Відкрийте бібліотеку Зображення (Изображения в лівій колонці вікна), що розміщується в папці Комп’ютер. Клацніть ПКМ у вільному від об’єктів місці й виберіть в контекстному меню вказівку Вставити. Файл Осіння Софіївка.jpg відображатиметься в бібліотеці Зображення.
3. Клацніть ПКМ у вільному від об’єктів місці бібліотеки Зображення й виберіть в контекстному меню вказівку Створити\Папку. Уведіть назву нової папки – Парк Софіївка.
4. Клацніть ПКМ  на значку файла Осіння Софіївка.jpg, розміщеного в бібліотеці Зображення, та виберіть вказівку Вирізати.
5. Відкрийте папку Парк Софіївка, створену в бібліотеці Зображення. У вікні папки Парк Софіївка натисніть ПКМ і виберіть вказівку Вставити. Файл Осіння Софіївка.jpg з бібліотеки  Зображення буде переміщений у папку Парк Софіївка.
6. Клацніть ЛКМ на значку файла Осіння Софіївка.jpg та клацніть в межах імені цього файлу. Перейменуйте файл, надавши йому нове ім’я Осінь в Софіївці.jpg.
Вправа 2. Копіювання і видалення групи файлів.
Завдання. За допомогою буфера обміну та вказівок контекстного меню скопіюйте  з папки Софіївка, розміщеної в  Документи, указані графічні файли до папки Парк Софіївка, що розміщується в бібліотеці Зображення. Видаліть всі файли в папці Парк Софіївка.
1. Відкрийте вікно папки Софіївка, що розміщена в Документи. Виділіть файли Софіївка восени.jpg, Софіївка Грот.jpg і Софіївка Скеля.jpg, значки яких розміщені поруч, для цього окресліть навколо цих об’єктів прямокутник при натисненій ЛКМ.
2. Клацніть ПКМ на виділеній групі файлів і оберіть в контекстному меню вказівку Копіювати.
3. Відкрийте вікно папки Парк Софіївка, розміщеної в бібліотеці Зображення. У вікні папки натисніть ПКМ й оберіть вказівку Вставити.
4. Відкрийте вікно папки Софіївка, розміщеної в  Документи. Виділіть файли Софіївка Скульптури.jpg  та Фонтан у Софіївці.jpg, значки яких розташовані не поруч. Для цього виділіть файл Софіївка Скульптури.jpg, натиснувши клавішу Ctrl та виділивши файл Фонтан у Софіївці.jpg. Натисніть комбінацію клавіш Ctrl+C, щоб скопіювати виділені файли до буферу обміну.
5. Відкрийте вікно папки Парк Софіївка, розміщеної в бібліотеці Зображення. Натисніть комбінацію клавіш Ctrl+V, щоб вставити файл з буфера обміну.
6. У вікні папки Парк Софіївка натисніть кнопку Упорядкувати й оберіть вказівку Вибрати всі (Выделить всё).
1. Клацніть ПКМ на виділеній групі файлів і оберіть в контекстному меню вказівку Видалити. У діалоговому вікні Видалити папку натисніть кнопку Так. Закрийте вікно папки Парк Софіївка.
Вправа 3. Відновлення видалених файлів із Кошика
Завдання. Відновити видалені файли з Кошика до папки Парк Софіївка в бібліотеці Зображення. Видалити  з бібліотеки Зображення папку Парк Софіївка.
2. Відкрийте вікно Кошика. Виділіть всі графічні файли, які в назві містять слово Софіївка. Натисніть кнопку Відновити виділені елементи (Восстановить выделенные объекты).
3. Відкрийте вікно папки Парк Софіївка, розміщеної у бібліотеці Зображення, переконайся, що видалені раніше файли відновлені. Закрийте вікно папки.
4. Відкрийте вікно бібліотеки Зображення, клацніть ПКМ на значку папки Парк Софіївка та виберіть вказівку Видалити. У діалоговому вікні Видалити папку натисніть кнопку Так.

для Windows XP
Вправа 1. Створення папки. Переміщення, копіювання, перейменування файлів і папок.
Завдання. За допомогою вказівок контекстного меню скопіюйте із папки Софіївка файл Осіння Софіївка.jpg. Створіть в бібліотеці Зображення папку Парк Софіївка, перемістіть до неї скопійований файл Осіння Софіївка.jpg.  Перейменуйте цей файл на Осінь в Софіївці.jpg.
1. Відкрийте в Мої документи папку Софіївка. Клацніть ПКМ на значку файла Осіння Софіївка.jpg і виберіть з контекстного меню вказівку Копіювати.
2. Згорніть вікно відкритої папки. Відкрийте папку Мои рисунки, що розміщується в Пуск\Мои рисунки. Клацніть ПКМ у вільному від об’єктів місці бібліотеки і виберіть в контекстному меню вказівку Вставити. Файл Осіння Софіївка.jpg відображатиметься в папці Мои рисунки.
3. Клацніть ПКМ у вільному від об’єктів місці в цій папці й виберіть в контекстному меню вказівку Створити\Папку. Уведи назву нової папки  Парк Софіївка.
4. Клацніть ПКМ на значку файла Осіння Софіївка.jpg, розміщеного в  папці Мои рисунки, та виберіть вказівку Вирізати.
5. Відкрийте папку Парк Софіївка. У вікні папки Парк Софіївка натисніть ПКМ й виберіть вказівку Вставити. Файл Осіння Софіївка.jpg з папки Мои рисунки буде переміщений у папку Парк Софіївка.
6. Клацніть ЛКМ на значку файла Осіння Софіївка.jpg та клацніть в межах імені цього файла. Перейменуйте файл, надавши йому нове ім’я Осінь в Софіївці.jpg.
Вправа 2. Копіювання і видалення групи файлів.
Завдання. За допомогою буфера обміну та вказівок контекстного меню скопіюйте  з папки Софіївка, розміщеної в Мої  документи, указані графічні файли до папки Парк Софіївка. Видаліть всі файли в папці Парк Софіївка.
1. Відкрийте вікно папки Софіївка, що розміщена  в Мої документи. Виділіть файли Софіївка восени.jpg, Софіївка Грот.jpg і Софіївка Скеля.jpg, значки яких розміщені поруч, для цього окресліть навколо цих об’єктів прямокутник при натисненій ЛКМ.
2. Клацніть ПКМ на виділеній групі файлів і оберіть в контекстному меню вказівку Копіювати.
3. Відкрийте вікно папки Парк Софіївка, розміщеної в папці Мои рисунки. У вікні папки натисніть ПКМ й оберіть вказівку Вставити.
4. Відкрийте вікно папки Софіївка, розміщеної в Мої документи. Виділіть файли Софіївка Скульптури.jpg  та Фонтан у Софіївці.jpg, значки яких розташовані не поруч. Для цього виділіть файл Софіївка Скульптури.jpg, натиснувши клавішу Ctrl та виділивши файл Фонтан у Софіївці.jpg. Натисніть комбінацію клавіш Ctrl+C, щоб скопіювати виділені файли до буферу обміну.
5. Відкрийте вікно папки Парк Софіївка, розміщеної в папці Мои рисунки. Натисніть комбінацію клавіш Ctrl+V, щоб вставити файл з буфера обміну.
6. У вікні папки Парк Софіївка натисніть комбінацію клавіш Ctrl+A, щоб виділити всі обєкти.
7. Клацніть ПКМ на виділеній групі файлів і оберіть в контекстному меню вказівку Видалити. У діалоговому вікні Видалити папку натисніть кнопку Так. Закрийте вікно папки Парк Софіївка.
Вправа 3. Відновлення видалених файлів із Кошика
Завдання. Відновити видалені файли з Кошика до папки Парк Софіївка в бібліотеці Зображення. Видалити папку Парк Софіївка.
8. Відкрийте вікно Кошика. Виділіть всі графічні файли, які в назві містять слово Софіївка. Натисніть ПКМ і виділіть рядок  Відновити.
9. Відкрийте вікно папки Парк Софіївка, розміщеної у папці Мои рисунки, переконайся, що видалені раніше файли відновлені. Закрийте вікно папки.
10. Клацніть ПКМ на значку папки Парк Софіївка та виберіть вказівку Видалити. У діалоговому вікні Видалити папку натисніть кнопку Так.


