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Копирование файлов

1. Раскройте папку Мой компьютер (папки откры​ваются двойным щелчком мыши)

2. Раскройте папку, из которой хотите скопировать файл: Мои документы, Диск 3,5 А или Диск C.

3. Выделите нужный файл. Для этого щёлкните по нему одни раз. Чтобы выделить несколько файлов, держите нажатой клавишу Ctrl и щёлкайте по нужным файлам. Чтобы выделить несколько файлов подряд, щёлкните по первому файлу, держите нажатой клавишу Shift и щёлкните по последнему файлу. Чтобы выделить все файлы, выберите пункт меню Правка | Выделить всё
4. Выберите пункт меню Правка | Копировать.

5. Раскройте папку, в которую хотите скопировать файл.

6. Выберите пункт меню Правка | Вставить.

Файл скопирован. Точно так же копируются файлы с другого компьютера, на другой компьютер, с дискеты, на дискету.
Копирование файлов на другой компьютер в сети, на дискету
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1. Раскройте папку “Сетевое окружение”.

2. Выберите нужный компьютер из списка. Число означает номер кабинета. Например 02-kanz – это компьютер в канцелярии.

3. На каждом компьютере есть папка Post. В неё по сети можно записывать файлы.

Чтобы быстро скопировать файл на дискету, щёлкните правой кнопкой мыши по файлу и в появившемся меню выберите Отправить | Диск 3,5 (А).

Чтобы быстро скопировать файл в папку Мои документы, щёлкните правой кнопкой мыши по файлу и в появившемся меню выберите Отправить | Мои документы.
Для копирования файлов можно использовать кнопки быстрого доступа на панели инструментов либо клавиши Ctrl+X (Выр.), Ctrl+C (Коп.), Ctrl+V (Вст.).

Чтобы забрать файл из своей папки Post, раскройте Мой компьютер ( Диск C: ( Папка Post. Выберите пункт меню Правка | Вырезать. Раскройте папку Мои документы. Выберите пункт меню Правка | Вставить. Не оставляйте и не правьте файлы в Post, в папке накопится много лишних файлов!

Не вставляйте файл после копирования сразу в Word – только в папку!

Не копируйте текст из Word’а, если хотите скопировать файл – только из папки!

Не используйте в Word’е Файл | Сохранить как…, чтобы скопировать файл!

Не редактируйте файлы на дискетах! Скопируйте файл на компьютер, правьте, скопируйте обратно на дискету. Дискета – ненадежный носитель! В случае сбоя восстановить данные не получится. При переносе файлов на дискетах сделайте две-три копии файла на одной или двух дискетах.
Плотников Сергей, февраль 2005
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