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ПЛАН-КОНСПЕКТ до Т.2. Ур.3
Тема програми: 
Основи роботи на ПК
Тема уроку:
Використання менеджера файлів Total Commander, Norton Commander та Провідника ОС Windows. 
Навч.- виховна мета:
Ознайомити учнів із програмами, які є менеджерами файлів Windows, його функціональними можливостями, розвивати пізнавальну активність і самостійність, виховувати старанне відношення до обладнання лабораторії. 
Тип уроку: 
Засвоєння нових знань, умінь та практичних навичок. 

Метод проведення: 
Комбінований.

МТЗ: 
Базове обладнання лабораторії: комп’ютери – 14 шт., конспекти, робочі картки, література: О.Ю.Гаєвський, В.П.Леонтьєв "Персональний комп’ютер".

Місце проведення: 
Лабораторія № 3 комп'ютерної обробки інформації.
ХІД УРОКУ

1. Організаційна частина – 5 хв.

1.1. Привітання.

1.2. Перевірка наявності учнів та призначення чергових.

2. Вступний інструктаж - 50 хв.
2.1. Повідомлення учням теми та мети уроку.

2.2. Фронтальне опитування учнів по вивченій темі .

2.3. Провести підсумок опитування.

2.4. Вивчення нової теми за планом уроку.

1. Інтерфейс програми Провідник.

2. Способи перегляду папок, властивості об’єктів.

3. Операції з файлами та папками.

2.5. Закріплення нової теми.
3. Поточний інструктаж – 200 хв.
3.1. Перевірка готовності робочих місць та робочий стан ПК.

3.2. Нагадати про правила БП та дисципліни в лабораторії.

3.3. Видати завдання учням і дозволити розпочати роботу.

3.4. Робити цільові обходи робочих місць з метою допомоги учням.

3.5. Слідкувати за правильним виконанням завдання.

3.6. Допомагати невстигаючим учням.

4. Заключний інструктаж – 15 хв.

4.1. Підвести підсумки роботи всієї групи.

4.2. Проаналізувати роботу окремих учнів.

4.3. Виставити та повідомити оцінки.

4.4. Видати домашнє завдання. (Опрацювати термінологію та визначення).

4.5. Прийняти робочі місця та лабораторію після прибирання її черговими.

Майстер в/н
_____________________О.В.Цюпак

ФАЙЛОВІ МЕНЕДЖЕРИ
Уся інформація (програми, тексти, музика, малюнки) зберігається у комп’ютері у вигляді файлів, які ми копіюємо, знищуємо, переміщаємо у іншу директорію.
У DOS для копіювання файлу доводилось набирати на клавіатурі відповідні команди. І для того, щоб полегшити роботу, пов’язану з файловими операціями, стали використовувати файл-менеджери, які мали зручний інтерфейс та додаткові утиліти.

У Windows використовується вбудований файл-менеджер Explorer (Провідник), але у багатьох випадках ним користуватись не дуже зручно. 2-х панельне меню набагато зручніше при копіюванні файлів, ніж однопанельне (компанія Microsoft рекомендує запускати два Провідника і розташовувати їх поруч).
З часу появи на світ Windows, розробники створили альтернативи Провіднику у вигляді потужних багатофункціональних програм, що здатні взяти на себе більшість задач, і прості доповнення до Провідника, що додають якісь невраховані Microsoftом функції.
Усі ці програми можна розділити на 2 великі групи:

1. Клони Провідника з доданням деяких корисних функцій (особливо популярні на Заході)

2. Програми, що імітують інтерфейс файлового менеджера Norton Commander.

ФАЙЛОВА СИСТЕМА

Файлова система упорядковує дані на жорсткому диску і допомагає знайти потрібну інформацію
. 
FAT
 – "спеціальний путівник", таблиця розташування файлів, частина файлової системи, що відповідає за зберігання даних на комп’ютері. Ця система створюється на жорсткому диску на завершальному етапі формування, і від неї залежать: розмір кластера, кількість (чи вид) символів в імені файлу, можливості роботи з папками та інше – аж до максимального розміру жорсткого диску.

Існує декілька стандартних файлових систем, які пов’язані з операційними системами: 
· DOS і перші версії Windows використовували файлову систему FAT 16 (16-розрядну)
. 
· Для Windows 95 модифікація файлової системи FAT 32 (32-бітна)
. 
· Файлова система нового типу – NTFS
. 
Сумісність: жорсткі диски, відформатовані у FAT 16 і FAT 32 здатні побачити всі версії Windows (а також ОС сімейства Linux), а при використанні NTFS ми зв'язані з Windows2000–ХР-Vista. Перетворити FAT 32 в NTFS легко, однак виконати зворотну дію неможливо без форматування диску, а отже втрати інформації. Існують спеціальні програми для роботи з розділами і файловими системами – Partition Magic (partishin megic), яка вміє конвертувати диск NTFS у FAT 32 без втрати інформації.
1. РОБОТА З ПАПКАМИ ТА ФАЙЛАМИ
Файл – це область на носії будь-якого накопичувача, яка має конкретне ім'я та містить логічно об’єднану інформацію. Вся інформація, що зберігається на дисках, знаходиться у файлах. Інформація, що міститься у файлі, фізично розташована на сукупності секторів, які можуть знаходитись в різних місцях диска. Характеристиками файлу є: ім’я, розмір, дата та час створення. Ім’я файлу дає користувач. Решту з перерахованих характеристик встановлюються автоматично операційною системою. 

За призначенням файли можна поділити на програми (файли з розширенням exe, com, bat), та файли даних (всі решта розширення). 

Вміст файлів: файли ОС, драйвери пристроїв; тексти програм мовами програмування; програми в машинних кодах; дані, необхідні для роботи програм; текстові документи, графічні зображення, таблиці, мелодії – у закодованому вигляді.

Розмір файлу -  це кількість інформації, що в ньому міститься, виміряна в байтах.

Ім`я файлу має дві частини – назву та розширення, розділених крапкою (не використовуємо у назві файлу символи: $, &, #, @, !, %, _, -, ^, {}, *). За розширенням файлу можна визначити за допомогою якої програми цей файл створено і приблизно визначити якого роду інформація зберігається в ньому.
Повне ім`я файлу (специфікація)- це частина імені файлу, яка передує назві файлу і вказує шлях до файлу (E:\DEMO\MUSIC\MUS1/). В цій назві зустрічається літера Е:, що означає назву локального диску, на якому зберігається даний файл.

Шаблони файлів – це позначення, яке дозволяє вибрати з усіх файлів тільки ті, які входять до певної групи. Наприклад, ав*.doc. Це означає, що будуть вибрані усі файли, створені у програмі Word, що починаються з двох літер "ав"  і мають довільну кількість літер у слові. 

Каталоги: На дисковій пам’яті комп’ютера може зберігатися величезна кількість найрізноманітніших файлів. Для полегшення роботи з ними їх розміщують в різні каталоги. Кількість каталогів може бути великою. Каталоги можуть бути вкладені один в одного багато разів. Розмір файлів записаних в будь-який каталог обмежений тільки розміром вільного місця на даному диску.

Каталогам дають імена за такими самими правилами як і файлам.

Головний каталог – це каталог в якому знаходяться всі інші каталоги. Головний каталог позначається символом \ (бак слеш).

Шлях до каталогу чи файлу – це рядок в якому перераховано всі каталоги які треба пройти щоб попасти в даний каталог чи до даного файлу. Наприклад: в каталозі WINDOWS є каталог COMMAND, а там файл FORMAT.COM. шлях до цього файлу запишеться так: \WINDOWS\COMMAND\FORMAT.COM 

2. TOTAL COMMANDER

Total Commander
 (TC) один з кращих файлових менеджерів для Windows
. Він об’єднує у собі властивості і Провідника і NC
. 
Головна властивість ТС – підтримка додаткових модулів (plug-ins). Завдяки їм можна редагувати вміст системного реєстру Windows, переглядати вміст поштових скриньок на сервері і на локальному комп’ютері і навіть "красти" вміст аудіодисків.

3. ЗАПУСК І ВИХІД З TOTAL COMMANDER

Програма запускається стандартно: подвійним клацанням миші або зі свого значка клавішею Enter. Але якщо ви часто нею користуєтесь, то краще помістити її в меню Пуск, на панель швидкого запуску або створити клавіатурну комбінацію, натиснення якої запускатиме TC, коли це потрібно. Робиться це так.
1. Клацнути ПКМ на ярлику TC.

2. У контекстному меню Властивості(вкладка Ярлик.

3. Курсор в полі Швидкий виклик(Ctrl+Shift+Alt+T (Ctrl+Shift+Alt+0), або інше. Головне, щоб воно не дублювалося з клавіатурною комбінацією іншої програми(ОК.

Закрити програму: Х в кутку робочого вікна; 
Alt+F4; 
кнопка Вихід; 
Alt+S; 
Файл(Вихід.
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ІНТЕРФЕЙС ПРОГРАМИ TC 

Рядок меню. Файл, Виділення, Команди, Мережа, Вигляд, Конфігурація, Пуск і Довідка.

Панель інструментів. розташовуються кнопки команд, які найчастіше використовуються. Кнопки можна видаляти і додавати на панель інструментів або зовсім приховати її (Конфігурація(Панель інструментів).
Панель дисків. За замовчуванням не активна. Тут розташовуються кнопки всіх дисків, доступних системі, і кнопка доступу до мережевого оточення.

Вікна вибору дисків. Можна вибрати той або інший диск в списку, в рядку познайомитися з інформацією про поточний диск або відкритий каталог. В кінці рядка відомостей знаходяться ще дві кнопки - перехід в корінь поточного диску [\] і перехід в батьківський каталог [..], тобто на один рівень вгору.

Рядок закладок. З'являється лише в тому випадку, якщо ви створили хоча б одну закладку.

Рядок заголовка поточного каталогу. Аналог рядка адреси Провідника: відображає повний шлях до поточного каталогу. Містить дві кнопки - Вибрані каталоги і історія.
Заголовки табуляторів. Імена стовпців, що відображають ту або іншу інформацію про каталоги і файли, - Ім'я, Тип, Розмір, Атрибут і т.д.

Файлові панелі - це робоче вікно програми, де розташовано дві панелі, призначені для зручного орієнтування: з одного боку відкриваємо джерело копіювання, переміщення і т. д., а з другого - приймач, тобто місце, куди потрібно скопіювати. Відкрити більше двох панелей не можна (хоча в цьому іноді виникає необхідність). Заміною такої можливості може служити функція створення файлових сторінок.

Рядок стану: відображається така інформація: розмір, загальна кількість файлів і каталогів, скільки з них виділено і т. п.

Командний рядок: це не повноцінне вікно інтерпретатора команд DOS, але, проте, командний рядок.

Панель функціональних клавіш. Кнопки Перегляд, Правка, Копія, Переміщення, Каталог, Видалити і Вихід для тих, хто не випускає мишу з рук. Всі перераховані елементи інтерфейсу TC можна в тій чи іншій мірі модифікувати або зовсім приховати. Виключення - файлові панелі.

5. НАСТРОЙКА ЗОВНІШНЬОГО ВИГЛЯДУ TC
Доступ до налаштувань зовнішнього вигляду програми отримуємо, обравши меню Конфігурації(Настройка. 
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Панелі інструментів: Меню Конфігурація(Панель інструментів.
· змінити значок кнопки на панелі інструментів,
· змінити закріплену за значком команду і розташування кнопок,
· створити нову команду
· нову панель інструментів
· закріпити за кнопкою підказку і т.п.

5.2.  Зміна порядку кнопок на панелі інструментів: У вікні налаштувань відображені кнопки, розташовані на Панелі інструментів. Перетягуючи їх мишею, можна поміняти кнопки місцями(ОК і зміни набудуть чинності.
5.3. Зміна значка кнопки: Виділити кнопку, яку хочемо замінити(в рядку Файл значка натиснути кнопку [»] і вказати шлях до нової іконки. Іконку для кнопки можна вибрати як з системного файлу з розширенням .dll, так і іконку будь-якого програмного файлу(ОК.
5.4. Знищення кнопки з панелі інструментів: Виділити кнопку, яку потрібно знищити(Знищити(ОК.
5.5. Зміна команди, закріпленої за кнопкою: Виділити кнопку, якою хочемо призначити іншу команду(у списку Команда обрати нову команду(ОК.
5.6. Додання нової кнопки на панель інструментів: 
· У вікні налаштувань натиснути кнопку Додати — у рядку, який відображатиме кнопки Панелі інструментів, з'явиться кольоровий квадратик.

· Зі списку Команда обрати дію, яка буде здійснюватись при натисненні на нову кнопку.

· У рядку Файл значка натиснути кнопку [»] і вказати шлях до нової іконки. Намагайтесь підбирати її так, щоб зображення логічно нагадувало про ті дії, які виконуються при натисненні(ОК.
!Зверніть увагу!: у вікні настройок у рядку Підказка можна ввести текст, який буде з'являтись над кнопкою при наведенні на неї курсору миші. 
5.7. Створення нової панелі інструментів: Краще всього створювати Панель інструментів на основі стандартної панелі, зберігши при цьому останню на випадок поновлення. 

· Відкрити вікно налаштувань Панелі інструментів.

· Нічого не змінюючи і не редагуючи, у самому верхньому рядку адреси панелі натиснути кнопку [»] та зберегти панель під іншим іменем. Саме її ми будемо редагувати. Обов'язково залишити розширення .bar! У результаті перед вами з'явиться чиста панель, куди вже можна самостійно додавати власні кнопки.
5.8. Створення кнопки запуску сторонньої програми:
1. Відкрийте вікно налаштувань Панелі інструментів.
2. У рядку Команда вказати повний шлях до виконуваного файлу програми, яку бажаєте додати на панель (можна також скористатись кнопкою [»], щоб знайти програму вручну).

3. Якщо не збираєтесь змінювати іконку програми чи вносити коментар для вспливаючої підказки, то натиснути ОК.

Для запуску програми можна вказати додаткові параметри — при запуску розгорнути її на весь екран чи згорнути в значок.
5.9. Поновлення панелі інструментів: Якщо у своїх експериментах ви зайшли так далеко, що вже раді повернути все як було, то така можливість у вас є: відкрити діалогове вікно налаштувань Панелі інструментів(у верхньому рядку адреси панелі натиснути [»] і в директорії totalcmd вибрати файл DEFAULT.BAR(ОК. При цьому програма поцікавиться чи хочете ви зробити її головною. Дайте відповідь Так.

5.10. Збереження файлів настройки: якщо ви витратили багато часу для ідеального налаштування програми, то буде дуже шкода у випадку її переустановлення чи переустановлення всієї системи. Цього можна уникнути, зберігши всього пару файлів, а саме C:\WINDOWS\wincmd.ini, С:\\WINDOWS\wcx_ftp.ini, і файли з розширенням .bar
. Після встановлення просто скопіюйте їх на попереднє місце.
5.11. Визначити кольори для типів файлів: кожен тип файлів може мати свій колір. Це зручно, оскільки дозволяє швидше орієнтуватися у файлах, і виглядає привабливо. Налаштування відбувається так: Кнопка Визначити кольори для типів файлів(Додати(вказати маску файлів, для яких буде встановлено нове розфарбування (це може бути і одна маска, і декілька)(ОК — відкриється вікно вибору кольору(Обрати колір(ОК. Правка вже встановленого кольору здійснюється за допомогою виділення маски і натисненням клавіші пробілу чи кнопки Правка.
РОЗДІЛ «ЕКРАН»:
· Показувати приховані (системні) файли — з цією опцією невидиме файлове життя комп'ютера буде як на долоні, що дозволить вчасно виявити тимчасові файли, які виникають, наприклад, при збої Microsoft Word. Але будьте обережні: не видаляйте системні файли і папки!
· Показувати батьківський каталог [..] у корені дисків — по замовчуванню в TC можна лише війти в корінь диску, а піднятися ще на рівень догори, як у Провіднику, не можна, хоча іноді це потрібно. Ось таку можливість ця опція і дає.
· Спливаючі підказки потрібні для початківця. Через деякий час вони лише дратуватимуть. 
РОЗДІЛ «ТАБУЛЯТОРИ»: можна настроїти табулятори і спосіб відображення інформації про файли — час їх створення і розмір. !Зверніть увагу!: якщо встановити розмір табулятора «0», то —- табулятор зникне, а дані, які він відображав, наповзуть на сусідні.
РОЗДІЛ "ОПЕРАЦІЇ":

· Мінімізувати в системний лоток (поруч з годинником) — встановіть цю опцію, вам сподобається.
· Пошук в поточному каталозі — можна змінити стандартні клавіші швидкого пошуку чи зовсім відмовитись від них. Якщо встановити опцію Лише буква, то пошук буде здійснюватись, як в Провіднику, тобто для пошуку файлу потрібно просто набрати на клавіатурі перші символи його назви, не натискаючи ніяких додаткових клавіш. 
РОЗДІЛ "ОБЩИЕ": можна заборонити постійне перепитування «А чи точно ви хочете зробити те, що ви хочете?», тобто відключити підтвердження на знищення, переміщення і т. д.; можна перевизначити «гарячі клавіші» і настроїти системні звуки.
5.12 Як навчити клавішу пробілу правильно виділяти об"єкти: Незручність виділення файлів чи каталогів за допомогою клавіші пробілу полягає в тому, що при виділенні пробіл не зміщується на рядок нижче. Уникнути цього можна наступним способом.
1. Меню Конфігурація(Правка установочних файлів. Перед вами відкриється в Блокноті файл wincmd.
2. Після рядка CountSpace=1 вставити рядок Space MovesDown=1.

3. Зберегти і закрити файл. Перезапустити Total Commander. 

4. Поновлення. Знищити рядок SpaceMovesDown=1.

6. НАВІГАЦІЯ В TOTAL COMMANDER
На відміну від Провідника серйозні файлові менеджери надають максимально повний доступ до своїх можливостей з клавіатури. Професіонали вельми рідко користуються мишею, бо виконання необхідних операцій з клавіатури виконується набагато швидше (особливо це істотно для власників ноутбуків). 
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 Способи відображення файлових панелей:
· По горизонталі: Меню Вигляд(Одна панель під іншою.

· Поміняти панелі місцями: Меню Навігація(Поміняти панелі місцями (Ctrl+U).
· Одна файлова панель: Клавіатурна комбінація для відображення однієї файлової панелі в TC не передбачена. Мишею перетягуємо межу вікна так, як нам потрібно. Пам'ятайте! - у роботі з однією панеллю другу «маємо на увазі»: при натисненні кнопки Копіювати, дані будуть скопійовані на «невидиму» панель.

6.2. Способи відображення об'єктів на файлових панелях: Меню Вигляд, кнопки на Панелі інструментів або через клавіатурні комбінації.

· Скорочений режим (Ctrl+F1) – вказується ім'я файлу, тип. 

· Детальний (Повний) (Cirl+F2)
- ім'я, тип, розмір, дата і атрибути файлу.

· Коментарі 
(Ctrl+Shift+F2)
- тільки коментарі до файлів і каталогів.
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Дерево 
(Ctrl+F8)
- ієрархічне дерево каталогів поточного диска.

· Всі файли 
(Ctrl+F10)
 - всі файли.

· Програми 
(Ctrl+F11)
- тільки виконувані файли програм (.ехе)

· Фільтр 
(Ctrl+F12)
- файли, для яких буде встановлена маска.

· Тільки виділені файли
- тільки попередньо виділені файли.

· Одночасне відображення всіх файлів декількох підкаталогів - Меню Команди(Показати всі файли (без підкаталогів) (Ctrl+B).

6.3. Сортування об'єктів: Клацнути на будь-якому з табуляторів файлової панелі.

7. ВИДІЛЕННЯ ФАЙЛІВ І КАТАЛОГІВ:

· Пропуск - при виділенні пропуском курсор не зміщується на наступний рядок (застосовуємо курсорні клавіші).

· ПКМ - 
незручний спосіб виділення, його краще перенастроювати на виклик контекстного меню Провідника

· Insert - 
при виділенні переходить на наступний рядок. 

Виділені файли і каталоги в TC по замовчуванню забарвлюються в червоний колір.

7.1. Виділення декількох файлів і каталогів:

· Навести курсор на перший файл, натискаючи Insert, виділити всі файли поодинці. Якщо потрібно буде пропустити який-небудь файл, перемістити курсор нижче і знову натиснути lnsert.

· Навести курсор на перший файл, утримуючи Shift, переміщуючись за допомогою [(] і [(].

· Клацнути на першому файлі ЛКМ, натиснути Shift, потім клацнути мишею на останньому файлі
.- всі вони відразу виділяться. Якщо необхідно пропустити файл (файли), після виділення клацнути на них ПКМ, утримуючи Ctrl. 

7.2. Виділення всіх файлів: (Ctrl+А); Меню Виділення(Виділити все.

7.3. Виділення файлів по масці - одна з найкорисніших можливостей функції виділення (виділяються лише певні типи файлів): Меню Виділення(Виділити групу; для виділення всіх файлів з таким розширенням, на якому в даний момент знаходиться курсор, натиснути Alt+NumPad+.
7.4. Виділення групи файлів за однією маскою, коли потрібно вказати маску файлу, але при цьому курсор не знаходиться на файлі з потрібним розширенням, а шукати його довго.

Виконання: Натиснути NumPad+(ввести розширення потрібного файлу(ОК
. 

7.5. Виділення файлів за декількома масками за один раз, коли необхідно об'єднати в групу виділення файли з різними розширеннями. Виконання: NumPad+(через пробіл ввести розширення файлів, які необхідно об'єднати в групу виділення. Наприклад: *.exe *.doc *.jpg.(ОК.

7.6. Об'єднання файлів в групу виділення у декілька етапів: Це ще один варіант попереднього способу. Але іноді ним користуватися зручніше. 

Виконання: 1.
Встановити курсор на файл, розширення якого послужить маскою виділення(Alt+NumPad+.

2.
Перемістити курсор
 на наступний файл, який послужить другою маскою виділення(Alt+NumPad+ .

3.
Робити до отримання бажаного результату.

7.7. Виключення файлів при виділенні, коли простіше виділити всі файли, а виключити тільки деякі. Виконання: NumPad+(ввести маску виділення, а потім через риску (|) - маску виключення. Наприклад *.doc*.txt l*.Jpg*.tif
(ОК.

7.8. "Просунуте" виділення файлів по масці: Виділяти файли по масці можна за розширенням, за будь-якою частиною імені файлу, а також можливий варіант об'єднання масок імені, розширень і виключень. 

Виділення всіх файлів, що починаються з букви «а» - ввести а*.*.

Виділення всіх файлів, в чиєму імені зустрічається слово «робочий» - ввести *робочий*.*.
Виділення всіх файлів, в чиєму імені зустрічається слово «робочий», що мають тільки розширення .doc - ввести *робочий*.doc.

Виділення всіх файлів Word, чиє ім'я може мати різні варіації слова «контракт» - ввести контр???.doc.
Виділення всіх файлів Word, в чиєму імені зустрічається слово «робочий», за винятком файлів зображення - ввести *робочий*.doc I *.jpg.

7.9. Зняття виділення: Клацнути мишею на будь-якому невиділеному файлі(Insert; Insert на виділеному файлі або каталозі; натиснути Ctrl+NumPad-; меню Виділення(Зняти виділення або Меню Виділення(Зняти всі виділення.

7.10. Інвертування виділення: Інвертування – дія, за якої виділені елементи стають невиділеними, а невиділені – виділеними: Меню Виділення(Інвертувати виділення; Скористатися NumPad*; панель інструментів кнопка Інвертувати (червона зірочка).

7.11. Збереження групи виділення протягом одного сеансу: Якщо доводиться часто виділяти одні і ті ж групи файлів, то слід автоматизувати даний процес
. 
Виконання:
 Виділити групу файлів, з якою часто збираєтесь працювати(Виділення(Запам'ятати виділення.

Відновлення виділення здійснюється двома способами: Меню Виділення(Відновити виділення та натиснути NumPad.
Тепер скільки б нових файлів не було створено в директорії, по команді відновлення будуть виділені тільки збережені. Якщо хоч би один файл з групи збереженого виділення буде видалений, функція перестане працювати. Потрібно буде наново запам'ятовувати виділення. Після закриття TC чи збереження іншої групи файлів, поточні настройки збереження знищуються і при наступному відкритті не працюють.

7.12. Збереження групи виділення для подальших сеансів: Виконання: Виділити групу файлів, з якою плануєте в подальшому часто працювати(Виділення(Зберегти у файл(вказати ім'я файлу і (обов'язково!) його розширення - .txt чи .doc. (перше краще)(ОК.

Відновити виділення з файлу(пункт Виділення(Відновити з файлу, в діалоговому вікні, що відкрилося, вказати файл із збереженим виділення і натиснути ОК.

Щоб зручно було працювати з файлами, в яких зберігається інформація про виділення, їх необхідно зберігати в спеціально відведеній для цього папці і давати їм логічні (зрозумілі) імена.

8. ОСНОВНІ ОПЕРАЦІЇ З ФАЙЛАМИ І КАТАЛОГАМИ
(Створення, копіювання, переміщення, видалення)
В TC діє контекстне меню Провідника. Якщо клацнути ПКМ на порожньому місці панелі, файлі або каталозі, то побачимо стандартне меню Windows Explorer.

8.1.  Створення каталогу: Кнопка Каталог чи F7(ввести ім'я каталогу(ОК.

8.2. Створення текстового файлу (Shift+F4): Разом з назвою файлу вказуємо і розширення (.txt), інакше файл так і залишиться невпізнаним для системи.

8.3. Створення ярлика (Ctrl+Shift+F5): у вікні, що з'явиться потрібно змінити параметри, бо інакше ярлик об'єкту буде вміщений на протилежну файлову панель. !Зверніть увагу!: ярлик можна створити як для одного об'єкту, так і для цілої групи. Натиснути Ctrl+Shift+F5 - для кожної з виділених папок буде створений окремий ярлик, розширення якого - .lnk.

8.4. Копіювання файлів і каталогів: 

· Перетягнути вибраний файл(и) чи каталог(и) ЛКМ на панель з відкритою директорією або на її іконку; натиснути кнопку Копія чи F5; виділити файл(Ctrl+C(ЛКМ на протилежній панелі або іншій директорії(Ctrl+V(метод Провідника). 

Примітка. Яким би методом не користувалися (окрім стандартного методу Провідника), у будь-якому випадку відкриється діалогове вікно копіювання, в якому можна вибрати додаткові параметри і можливості копіювання.

8.5.  Параметри копіювання: Якщо при копіюванні файлів або каталогів TC виявить в каталозі-«приймальнику» файли з точно таким же ім'ям і розширенням, як ті, які він копіює, то виведе вікно, що задаватиме параметри його подальших дій.

· Замінити - вже наявні дублікати будуть стерті і записані нові файли. 

· Замінити все - програма зітре всі наявні дублікати і запише замість них нові файли (автоматично все буде замінюватись).

· Замінити старіші - старіші версії файлів будуть замінені новими.

· Дописати - в старі файли буде дописана нова інформація.

· Пропустити - програма пропустить файл і не стане виконувати над ним ніяких дій.

· Пропустити все - програма пропустить всі «сумнівні» файли і виконає копіювання тільки тих файлів, для яких немає потреби втручання користувача.

· Перейменувати - у разі виявлення дубліката можна перейменувати копійований файл.

· Відміна - відміна всіх дій.

8.6. Черга копіювання: для багатьох файлів з різних папок, але так, щоб саме копіювання при цьому не відволікало від роботи. Виконання: Виділити файл (каталог)(F5(В чергу (F2). Так само вчинити з файлами або каталогами з других дисків або директорій. Список всіх копійованих файлів і каталогів відобразиться у вікні черги копіювання, що дозволяє навіть під час копіювання вносити деякі поправки до процесу.

Кнопка [+] - дозволяє додавати в чергу нові файли і каталоги.

Кнопка [-] - видаляє з черги файли і каталоги.

Кнопка [Старт\Пауза] - запускає копіювання або призупиняє його.

Пункт Ліміт швидкості - можна вручну обмежити швидкість копіювання, щоб не перевантажувати систему під час виконання іншої роботи.

8.7. Копіювання у фоновому режимі: Дана функція дещо аналогічна попередній, але вона можлива лише в тому випадку, якщо копіюється файл великого об'єму. Вона дозволяє одночасно копіювати дані і продовжувати роботу в TC. Почнеться копіювання(натиснути кнопку У фоні(вікно згорнеться в маленьке віконце, що відображає інформацію про свою роботу. Його теж можна згорнути на Панель завдань або в трей. Таких сеансів копіювання у фоні можна запускати стільки, скільки дозволяють можливості вашого комп'ютера, і при цьому продовжувати роботу з програмою. Якщо потрібно на якийсь час припинити копіювання яких-небудь даних, скористайтеся кнопкою Пауза.

8.8. Режим копіювання: дозволяє відразу встановити параметри копіювання, частина з яких зустрічається в стандартному вікні копіювання, коли програма стикається з однаковими файлами. Але в даному випадку є можливість відповісти відразу на питання програми, щоб вона працювала автоматично.

· Запрошувати підтвердження - при виявленні однакових файлів програма питає про подальші дії.

· Замінити все - перезаписує всі однакові файли автоматично.

· Пропустити все - пропускає «сумнівні» файли.

· Замінити старіші - замінює старі версії файлів на нові. 

· Автоперейменування копійованих дублікатів – автоматично перейменовуються файли, що копіюються з теки джерела.

· Автоперейменування наявних дублікатів – автоматично перейменовуються файли, що знаходяться в папці-«прийомнику».

· Переписувати/знищувати приховані, системні і лише для читання - робить автоматично все, що написано в назві даного режиму.

8.9. Коректування копіювання: Вікно копіювання дозволяє скопіювати файл не тільки в папку, що знаходиться на протилежній файловій панелі, але і в будь-яку іншу. Це необхідно у тому випадку, коли потрібно скопіювати файли, але при цьому залишити файлові панелі в тому стані, в якому вони знаходяться. Натиснути кнопку Дерево (F10)(відкриється вікно, що відображає ієрархію каталогів всіх дисків у вигляді дерева(вибрати необхідну директорію(ОК. 

Примітка. в цьому вікні можуть опинитися давно видалені директорії. Щоб відновити дерево ієрархії, натиснути F2 чи кнопку Відновити.
Якщо на диску знаходиться багато директорій, то перехід до потрібної робимо, скориставшись командою пошуку даного вікна. В полі Швидкий пошук набрати на клавіатурі ім'я потрібної теки (воно відобразиться в полі), і у вікні ієрархії з'явиться потрібна тека - вже виділена. Пошук здійснюється миттєво - варто ввести перші букви, і тека, назва якої починається з цих букв, буде виділена.

Примітка. У діалоговому вікні ієрархії тек є кнопка Друк - вона може виявитися вельми до речі.

8.10. Копіювання тільки певних файлів: застосовується, коли лінь виділяти файли за якимось ознаками. Це можна зробити і у вікні копіювання. Виконання: Виділити всі файли в директорії, звідки будуть копіюватись файли(F5(у діалоговому вікні, що відкрилося, в рядку Тільки файли типу вказати розширення тих файлів, які повинні бути скопійовані(ОК. В результаті хоч і були виділені всі файли, скопіюються лише ті, чиє розширення вказане. Вказувати можна декілька розширень.
8.11. Переміщення файлів і каталогів:
· Натиснути кнопку Переміщення чи F6.

· Перетягнути об'єкт ЛКМ, утримуючи клавішу Alt чи Shift.
· Відразу увійти до якого-небудь конкретного меню, одночасно натиснути клавішу Alt і підкреслену букву в імені меню. Наприклад, щоб розкрити меню Конфігурація, натиснути Alt+K.
· Для переміщення між файловими панелями використовуємо клавішу Tab. Активна панель буде виділена.

· Відкрити список дисків, для лівої панелі - Alt+F1, для правої – Alt +F2. У списку переміщуємось ( і (. Обравши потрібний диск, натиснути Enter.

· Переміщатися між файлами і каталогами за допомогою клавіш ( і (. Клавіша Home – перший об'єкт списку, End - останній об'єкт списку. PageUp і PageDown - перший і останній об'єкт списку.

· Відкрити каталог чи файл- Enter.

· Перейти на один рівень вгору (в батьківський каталог)(натиснути Backspace.

· Перейти в корінь диска - поєднання клавіш Ctrl+(чи кнопкою [/]).

8.12. Видалення файлів і каталогів: F8; Delete; кнопка Видалити; поза Корзину - Shift+Delete.

8.13. Журнал відвідин каталогів: наш шлях заноситься в журнал відвідин каталогів, до якого ми завжди можемо дістати доступ, щоб у разі необхідності швидко перейти туди, де вже побували.

8.14. Покрокове "розгортання" журналу відвідин каталогів: дозволяє відтворити нашу подорож по каталогах покроково. Перевага його в тому, що одночасно з відновленням шляху ми проглядаємо і вміст директорій. Для цього існують спеціальні кнопки
 на панелі інструментів і поєднання клавіш. 

Для повернення в попередні каталоги: кнопка Назад панелі інструментів; Alt+(; Меню Команди(Назад.

Для повернення в подальші каталоги: кнопка Вперед панелі інструментів (Alt4+().

8.15. 
Наочне представлення журналу відвідуваних каталогів: Коли необхідно швидко перейти в каталог, але при цьому немає потреби перелистувати їх усі. Скориставшись наочним оглядом відвідуваних каталогів, можна відразу побачити всі директорії, в яких уже побували, і вибрати ту, куди потрібно повернутися. Щоб відобразити список відвідуваних директорій: Alt+(; кнопка Історія, що знаходиться в кінці рядка заголовка поточного каталогу поряд з кнопкою Вибране. Вибравши потрібний каталог, клацнути на ньому мишею або натиснути Enter.

9. ПЕРЕЙМЕНУВАННЯ ФАЙЛІВ І КАТАЛОГІВ

9.1. Перейменування одного об'єкту (каталогу): Вписуємо нове ім'я тільки до крапки, після якої йде розширення. Пам'ятайте: розширення файлу принципово! Shift+F6(Двічі клацаємо на об'єкті ЛКМ(кнопка Переміщення, утримуючи клавішу Shift.

9.2. 
Групове перейменування: Меню Файл(Перейменувати групу файлів. З'явиться вікно, в якому можна задати більшість параметрів. Вікно складається з двох частин: у одному знаходяться можливі параметри перейменування, а в другому відображаються відомості про файли - старе ім'я файлу, його тип, нове ім'я файлу, місцезнаходження і т.д.; Ctr1+M.

9.3. Секція "маски перейменування: ім'я..." керує способом зміни імені файлу і містить кнопки:

[N] 
- старе ім'я цілком увійде до нового як одна з складових частин.

[N#-#] Діапазон - вказує, скільки букв із старого імені файлу повинне увійти до нового. Параметр можна змінити вручну, поставивши курсор в рядок і замінивши параметр, скажімо, [N3-6]- видалити «6» і поставити «3».

[С] Лічильник - задає файлам порядкові імена - 1.txt, 2.txt і т.д. Якщо поставити після [N], порядковий номер додасться до імені файлу. Додаткові можливості знаходяться в секції "Параметри лічильника".

[YMD] Дата - імена файлів формуються з дати створення файлу (рік, місяць, день), наприклад 20050426.doc
.

[hms] Час - імена файлів формуються з часу створення файлу (години, хвилини, секунди).

9.4. Секція ".. .расширение" керує форматом розширення.

[Е] Тип - тип розширення. Можна вручну змінити його, наприклад .doc замінити на .txt.

[Е#-#] Діапазон - вказує, скільки букв розширення повинне залишитися в новому імені файлу.

[С] Лічильник - задає порядкові номери розширенням. Щоб всі файли не втратили розширення, користуємось даною можливістю лише у тому випадку, коли на всі сто процентів розуміємо, що робимо.
9.5. Секція "пошук і заміна": замінює символ (поєднання символів) в старому імені на інший символ. В рядку Знайти ввести символ (символи), які слід замінити на нові, такі, що вводяться в рядку Замінити. Якщо в цьому рядку нічого не вводити, то старі вказані символи просто будуть видалені з імені. Тут також є два додаткові параметри: RegEx - включає наступну опцію. Subst - повне ім'я файлу буде замінено символами, введеними в рядку Замінити на.

9.6. Секція "верхний\нижній регістр": У розкривному списку можна вибрати п'ять значень - Без зміни, Все в нижньому, Все у верхньому, Перша буква у Верхньому і Початках Слів У Верхньому.

9.7. Секція "параметри лічильника": встановлює додаткові параметри лічильника, про який йшлося в першій секції.

· Почати з - вказує, з якої цифри слід почати нумерувати файли.

· Крок - встановлює крок нумерації, наприклад 1,2,3 або 1,4,7.

· Цифр - вказує, скільки цифр повинно бути в імені файлу, наприклад 01 або 000001.

Параметри групового перейменування можна використовувати як окремо, так і комбінуючи їх в різних варіаціях. Також між ними можна вставляти і свої символи, наприклад між [С] [N] вставити «-», «+», «#», «~» і т.д.

Після встановлення всіх параметрів натиснути кнопку Виконати - TC перейменує файли згідно вашим установкам. Якщо результат вам не сподобається, то тут же натиснути кнопку Відкат, і програма поверне імена файлів в початковий стан.

10. ДОДАТКОВІ МОЖЛИВОСТІ ГРУПОВОГО ПЕРЕЙМЕНУВАННЯ ФАЙЛІВ
Список F2 Завантажити/Зберегти - дозволяє зберігати параметри перейменування для інших груп файлів, щоб кожного разу не встановлювати їх наново: вказуємо параметри перейменування(F2(Зберегти установки. Коли потрібно ними скористатись, клацнути на їх імені в цьому списку. Щоб видалити вже непотрібні настройки, вибрати в списку пункт Видалити елемент.

Протокол - ця кнопка активується після того, як вже буде виконано перейменування. Вона дозволяє зберегти в текстовому файлі звіт про перейменування.

10.1.  Розрізання і склеювання файлів: дозволяє великий файл «розрізати» на декілька маленьких шматочків, а потім знову «склеїти» їх у великий файл. Для чого це потрібно? Наприклад, щоб скопіювати хороший фільм на дискети… А якщо всерйоз, застосувати дану можливість потрібно в тому випадку, якщо архівувати дані недоцільно
, а скопіювати на дискету чи СD потрібно. 

«розрізання» файлу:
Виділяємо файл(Файл(Розбити файл (вікно Розбиття(вказуємо розмір шматочків - список, що розкривається, Розмір частин). Файл розбивається на окремі файлики з розширенням, яке вказує порядковий номер «шматка» вказаного розміру, плюс контрольний файл з розширенням .скс. У нього програма заносить основні відомості про початковий файл
: «Шматки» розрізаного файлу, будуть збережені в директорію, відкриту на протилежній панелі. Якщо нам це не потрібно, користуємось кнопкою Дерево і вибираємо інший каталог.
Якщо на протилежній панелі відкрита дискета, то «шматки» будуть скопійовані на неї. Якщо на дискеті вже знаходяться дані і їх небажано втрачати, то TC в списку Розмір частин виставити параметр Авто. Краще його не змінювати: так ви і дані збережете, і вмістите на дискету "шматок" розрізаного файлу.
«склеювання» файлу:
Зібрати файл можна двома способами: залежно від того, де знаходяться «шматки» - на знімному носієві або жорсткому диску. 
1. Ставимо дискету з першим "шматком" файлу(виділяємо файл з номером 001(вибираємо Файл(Зібрати файл(ОК. 
2. Перейдемо в каталог, де знаходяться "шматки"(виділяємо файл з номером 001 і діємо, як було описано вище. Файл буде зібраний на протилежній файловій панелі. Якщо це небажано, користуємось кнопкою Дерево і вибираємо іншу директорію.

11. ВИБРАНІ КАТАЛОГИ

11.1. Доступ до меню вибраних каталогів: Ctrl+D; клавіша Вибрані каталоги (знаходиться в кінці рядка заголовка поточного каталога (*); Меню Команди(Вибрані каталоги.
11.2. Швидке додавання поточного каталога в меню вибране: Виконання:
1. Зайти в каталог, який потрібно помістити в меню Вибране.
2. Викликати меню Вибране.
3. Клацнути на пункті Додати поточний каталог.
4. Ввести нове ім'я каталогу або залишити вихідне(ОК.
Примітка. У вікні введення імені каталогу є пункт Зберегти також каталог призначення (ця можливість дозволяє одночасно зберегти не тільки поточний каталог, але і той, що знаходиться на протилежній файловій панелі (при нагоді вони і викликатимуться в парі). Стати в нагоді це може, наприклад, коли часто робимо резервне копіювання. Замість того щоб кожного разу знову відкривати один каталог зліва, а інший справа, звертаємось до пункту Вибране - і обидва каталоги перед нами. Щоб каталоги були збережені разом, слід на згаданому пункті поставити прапорець.
11.3. Настройка меню вибране: викликаємо його будь-яким способом і клацаємо на пункті Настройка(Кнопки

Додати - додає в меню Вибране каталоги. Але на відміну від швидкого додавання поточного каталогу тут спочатку необхідно в рядку Команда вказати команду переходу і повний шлях до каталогу (наприклад, cd D:\Tворчість). Цей спосіб достатньо трудомісткий, тому додавати каталоги краще швидким способом, а меню Вибране редагувати у вікні налаштувань.
Підменю - дозволяє створювати підменю, але слід враховувати деякі нюанси: 
· щоб створити меню всередині підменю - виділити його ще раз(кнопка Підменю;
· щоб створити нове підменю - клавіша (; при цьому курсор переміститься на дві риски (--), вказуючи місця нового меню(кнопка Підменю;
· щоб перегрупувати меню, підменю, а також пункти усередині них - перетягуємо елементи мишею. Видалити, Перейменувати, ОК, Відміна, Довідка - стандартні кнопки, функції яких зрозумілі з назви.

· Рядки

Команда - встановлює, яку команду слід виконати при активації якого-небудь елементу меню Вибране.
Каталог призначення - якщо необхідно, вводиться шлях до каталогу призначення.
У меню Вибране можна помістити посилання на архіви, диски локальної мережі і FTP-сервери в Інтернеті. 
11.4. Корисна можливість меню вибране: у меню Інструменти(Вибір команд в списку Команда, знаходиться велика кількість команд, які можна привласнити якому-небудь елементу меню. А ця можливість дозволяє перетворити меню Інструменти в Меню користувача (тут можна розмістити найбільш часто вживані команди, особливо ті, для яких за замовчуванням не встановлені поєднання клавіш), "але": всі команди наведені англійською. Натиснути кнопку Додати(ввести ім'я нового елементу меню(в списку Команда, ввести потрібну команду:
cm_Properties (Properties dialog) - вивести вікно властивостей виділеного об'єкту;
cm_SetAttrib (Change attributes) - вивести вікно установки атрибутів виділеного об'єкту;

cm_Restore (Restore normal size) - зменшити розмір робочого вікна TC;
cm_Minimize (Minimize Total Commander) - мінімізувати розмір робочого вікна TC;
cm_CloseAIITabs (Close all) - видалити всі неактивні закладки.
Для зручності у списку всі команди розділені на категорії.

12. ВКЛАДКИ
це можливість навігації по вибраних каталогах. Користуватися вкладками зручно, коли необхідно перейти в інший каталог, але при цьому зберегти можливість швидкого повернення в попередній.
12.1. Створення закладки: Сtrl+Т; Меню Вигляд(Нова закладка каталогу.
Закладки бувають двох типів: 
· Фіксовані - зберігаються до тих пір, поки ми їх не видалимо, тому присутні і при наступному запуску TC
, 
· Тимчасові - присутні тільки в поточному сеансі, а при закритті програми видаляються.
12.2. Видалення закладки: декількома способами:
· Клацнути на закладці ЛКМ, утримуючи Ctrl.
· Перейти на закладку і натиснути Ctrl+W.
· Клацнути на закладці мишею і в контекстному меню вибрати Прибрати закладку.
12.3. Навігація по вкладках: за допомогою миші, клацаючи ЛКМ на необхідній закладці, клавіш: вперед - Ctrl+Tab; назад - Srtift+Ctrl+Tab. Також кожне з приведених поєднань клавіш дозволяє переміщатися по закладках циклічно.
12.4. Контекстне меню рядка вкладок: клацнути ЛКМ на будь-якій із вкладок. 

12.5. Варіанти відображення вкладок:
В одну лінію - всі закладки відображатимуться в лінію, а в кінці рядка опиняться стрілки для розкриття закладок, що не помістилися в рядку.
Декілька ліній - всі закладки будуть відображені в декілька рядів, що дозволяє бачити всі їх одночасно. 
Режим відображення закладок в декілька ліній вмикається так: Виконання Конфігурація(Настройка(Вкладки папок(Вкладки в декілька рядів(ОК.
12.6. Корисні можливості функції вкладок: збереження закладок у файл та їх відновлення з файлу.
· Щоб зберегти закладки однієї файлової панелі у файл, з контекстного меню Зберегти закладки(ввести ім'я файлу(ОК.
· Щоб зберегти закладки обох файлових панелей у файл, з контекстного меню Зберегти закладки обох панелей у файл(ввести ім'я файлу(ОК.
· Щоб додати закладки з файлу до вже існуючих закладок з контекстного меню Додати закладки з файлу(вибрати необхідний файл(ОК.
· Щоб замінити існуючі закладки закладками з файлу, з контекстного меню Завантажити закладки з файлу(вибрати необхідний файл(ОК.
Файли, що зберігають в собі інформацію про закладки, мають розширення .tab.
12.7. Настройка вкладок: здійснюється через меню Конфігурація(Настройка(Вкладки папок (заголовок закладки не довше
, підтверджувати закриття всіх закладок, Прибирати закладки подвійним клацанням Ctrl+Up створює нову неактивну закладку та ін.). Користуємось ними для більш тонкого налаштування вкладок.
12.8. Меню користувача: Можна додати запуск програм, документів, призначити для будь-якої команди клавіатурну комбінацію.
12.9. Доступ до меню користувача: меню Запуск (Alt+G). Всім елементам призначеного для користувача меню можна привласнити клавіатурні комбінації для швидкого виклику, тому не обов'язково викликати саме меню.
12.10. Настройка меню користувача: Запуск(Настройка меню "Запуск". Інтерфейс вікна зрозумілий, і, проаналізувавши приведені нижче приклади, ви легко можна створити власне меню користувача.

· Щоб додати пункт відкриття якого-небудь каталогу, кнопка Додати, вказати ім'я теки, яку слід відкрити, в рядку Команда ввести cd шлях_каталогу. Наприклад, cd D:\Фонотека\Плейлисти
. При необхідності додати поєднання клавіш для швидкого виклику: розкриємо список Гаряча клавіша і виберемо доступне поєднання.
· Щоб додати пункт відкриття якого-небудь файлу, кнопка Додати, вказати ім'я файлу, який слід відкрити, в рядку Команда натиснути кнопку пошуку [»], відшукуємо необхідний файл і при необхідності додаємо поєднання клавіш для швидкого виклику.
· Щоб додати пункт запуску якої-небудь програми, кнопка Додати, вказати ім'я програми, яку слід відкрити, в рядку Команда натиснути кнопку пошуку [»], відшукати виконуваний файл програми
 і при необхідності додати поєднання клавіш для швидкого виклику.
13. РОБОТА З АРХІВАМИ У TC
Це не повнофункціональний архіватор, але можливості програми цілком вистачає для повсякденних потреб простого користувача. TC створює і розкриває архіви самостійно, не вдаючись до допомоги зовнішніх архіваторів.
· Створення архіву: виділити файли чи каталог(кнопка Упакувати з панелі інструментів; Меню Файл(Упакувати (у діалоговому вікні встановлюються додаткові параметри); AIt+F5.
· У діалоговому вікні Упаковка файлів встановлюються додаткові параметри:
· Враховувати підкаталоги - якщо прибрати прапорець, то підкаталоги упаковуваної директорії архівуватися не будуть (не увійдуть до архіву, залишаться «за дужками»).
· Багатотомні архіви (тільки PKZIP і ARJ) - створює багатотомні архіви на дискетах (не тільки архівує дані, але і розрізає їх на шматки, щоб вони вмістились на дискету).
· Видалити початкові файли після упаковки - після упаковки файли або каталоги, які архівувалися, будуть знищені. Ставте прапорець лише в тому випадку, якщо ви дуже уважна людина, інакше зіткнетеся з неприємностями!
· ZIP-архів (для Windows 3.1/ 9х), що саморозпаковується, - архів, що саморозпаковується, за розміром дещо більше звичайного архіву, та зате його можна розкрити на комп'ютері, де ніякого архіватора немає зовсім
.  Наприклад, Windows XP розуміє деякі архіви без проблем.

· Окремі архіви для кожного вибраного файлу/каталога - об'єкти будуть упаковані кожен окремо.
З правого боку вікна Упаковка знаходиться секція Архіватор. Тут можна вказати формат архіву, а для формату Zip встановити додаткові параметри (ступінь стиснення, тимчасовий каталог і т.д).
13.1. Витягання даних з архіву: 
· Виділити архів (декілька архівів)(Alt+F9.
· Виділити архів(меню Файл(Розпакувати.
· Увійти до архіву, як в звичайну теку (подвійне клацання мишею або Enter, і скопіювати файли на протилежну панель. Вони автоматично скопіюються і розархівуються.
13.2. Настройка архіваторів: Можна користуватися не вбудованими в TC архіваторами, а їх реальними аналогами, наприклад архіватором Winrar. Щоб їх «скооперувати», звернемось до меню Конфігурація(Настройки, розділ Архіватори. Щоб вказати зовнішній архіватор(клацнути на розділі з його ім'ям (наприклад, архіватор RAR)(зняти прапорець навпроти По можливості використовувати внутрішній розпаковувач(кнопка пошуку [»], вказати, де знаходиться виконуваний файл архіватора. Наприклад, C:\Program Files\WinRAR\WinRAR.exe.
14. ПОШУК ФАЙЛІВ
Система пошуку Windows XP не доопрацьована, а засоби пошуку TC хороші.
14.1.  Щоб знайти файл в поточному каталозі: Ctrl+Alt+перша_буква_імені(ввести часткове або повне ім'я шуканого файлу. У міру введення символів, курсор зупинятиметься на файлах, максимально відповідних заданим параметрам. Пошук відбувається практично миттєво. Можна не вводити все ім'я файлу, а тільки його першу букву, і натиснути Ctrl+Enter для переходу до наступного файлу. Але цей метод працює повільніше. Закриття вікна швидкого пошуку здійснюється клавішею Esc.
14.2.  Пошук каталогів по всьому диску: кнопка Дерево каталогів з панелі інструментів(відкриється вікно, що відображає ієрархію тек вибраного диска, внизу якого знаходитиметься рядок швидкого пошуку. Ввести перші символи імені каталогу, і курсор виділення вмить перейде в нього (як правило, досить ввести одну-три букви назви) (Alt+F10).
14.3.  Просунутий пошук файлів і каталогів: Меню Інструменти(Пошук файлів(відкриється діалогове вікно з великою кількістю налаштувань пошуку (Alt+F7).
· Вкладка Загальні параметри - вказується ім'я файлу, який потрібно знайти. Пошук можна здійснювати по масках і по символах. Також вказується місце пошуку і інші додаткові параметри, зрозумілі і без роз'яснення.
· Рядок З текстом дуже зручний. Наприклад, вказуємо маску пошуку *.doc, область пошуку, ставимо прапорець навпроти пункту З текстом і Юнікод, вводимо слово «вічність» і тиснемо кнопку Почати пошук. В результаті перед нами всі текстові файли, в яких хоч би раз зустрічається слово «вічність».
· Вкладка Додатково – можна ще точніше налаштувати пошук, звузивши діапазон обробки файлів, вказати, якого розміру повинен бути шуканий файл, його орієнтацію в часі (файли тільки певного періоду створення), атрибути (наприклад, тільки системні).
· Вкладка Плагіни
· Вкладка Шаблони пошук
· Вкладка Загрузити\зберегти - дозволяє зберегти умови пошуку для подальшого їх використання.
Після того, як був здійснений пошук, внизу вікна з'являються додаткові кнопки: 

Перегляд - відкриває файл у вбудованому редакторові TC; 

Новий пошук - скидає попередні параметри пошуку для введення нових; 

Перейти до файлу - програма відкриває директорію, де знаходиться шуканий об'єкт, і ставить на ньому курсор; 

Файли на панель - всі знайдені файли будуть поміщені на одну панель, навіть якщо вони знаходяться в різних директоріях.
15. ПОРІВНЯННЯ І СИНХРОНІЗАЦІЯ ТЕК І ФАЙЛІВ
Дані синхронізуються при порівнянні каталогів (вмісту файлів). 
Порівняння файлів: необхідно заздалегідь відкрити їх на файловій панелі(Shift+F2; Меню Виділення(Порівняти каталоги; Виділення(Відзначити нові, приховати однакові. В результаті в кожній з порівнюваних директорій неспівпадіння позначаються червоним кольором (тобто файли, відсутні в іншому вікні). УВАГА - при порівнянні вміст файлів не враховується. В розрахунок береться тільки ім'я, час створення і розмір файлу.

15.1. Порівняння файлів за вмістом: Меню Файл(Порівняти за вмістом. Файли, які потрібно порівняти, слід заздалегідь виділити на кожній з панелей або вказати в діалоговому вікні порівняння в рядках адреси - натисніть кнопку [»] і відшукати потрібний файл. УВАГА - порівнювати файли можна в декількох форматах - двійковому і Unicode. У самому нижньому рядку вікна буде вказано, скільки було знайдено відмінностей у файлах.
15.2. Синхронізація: функція дозволяє порівнювати вміст файлів звичайного каталогу і каталогу на FTP-сервері, проглядати вміст ZIP-архіву. Викликати меню Команди(Синхронізувати каталоги(відкриється вікно синхронізації з додатковими параметрами
. Вгорі зліва і справа знаходяться рядки, вказуючи повний шлях до директорій, що синхронізуються. Між ними знаходиться рядок, де можна вказати маску для порівняння. Порівнюватися будуть не всі файли, а тільки відповідні певній масці. Всі файли виділяються різними кольорами:
Червоний 
- файли, чиє ім'я однакове, але вміст різний.
Чорний 
- повністю однакові файли.
Зелений 
- файли, які є на лівій панелі, але яких немає на правій; при необхідності будуть скопійовані зліва направо.
Синій - файли, які є на правій панелі, але яких немає на лівій; файли будуть скопійовані справа наліво.
Перед кожним об'єктом, що синхронізується, стоїть знак «=» чи стрілка. Якщо клацнути на них, то вказана дія виконуватися не буде, наприклад файл не буде скопійований, або ви можете поміняти напрям копіювання. Для цього розкрийте на цьому рядку контекстне меню і виберіть відповідні пункти.
15.3. Кнопки управління синхронізацією:
· Порівняти - проводиться сканування вибраних об'єктів з метою порівняння їх між собою.
· Синхронізувати - після всіх встановлених параметрів здійснюється власне синхронізація даних, в результаті якої каталоги стануть братами-близнятами. При цьому програма виведе маленьке віконце, де вам востаннє будуть показані можливі зміни, після чого залишиться тільки підтвердити свій вибір або внести ще декілька змін. Слід уважно вивчити це вікно, щоб не зіткнутися з неприємностями.
15.4. Опції порівняння:
· Асиметрично - якщо встановити цей параметр, то при синхронізації однакові файли залишаться незміненими, нові версії файлів будуть скопійовані зліва направо, а всі зайві файли справа будуть знищені. УВАГА - копіювання у зворотний бік не виконується
.
· З підкаталогами - при порівнянні враховуватимуться вкладені теки.
· За вмістом - порівняння проводиться за вмістом.
· Ігнорувати дату - при порівнянні дата створення і останньої зміни об'єктів в розрахунок не береться.
Розділ «показувати»:
· Файли, що копіюються справа наліво (зелена стрілка), - якщо зняти кнопку, то ці файли відображатися не будуть.
· Однакові файли (знак =) - якщо зняти кнопку, то всі тотожні файли відображатися не будуть; можна повністю сконцентрувати увагу на неоднакових файлах.
· Різні файли (червоний перекреслений знак =) - якщо зняти кнопку, то файли, чиї імена однакові, але вміст різний, будуть приховані. Зверніть увагу, що при цьому слід встановити вручну напрям копіювання таких файлів.
· Файли, що копіюються справа наліво (синя стрілка) -- якщо зняти кнопку, то ці файли будуть приховані.
· Дублікати - якщо зняти кнопку, то дублікати відображатися не будуть. Це стосується тільки імен: якщо файли мають одне і теж ім'я, але вміст їх різний, вони все одно будуть приховані.
· Унікальні - якщо зняти кнопку, то всі унікальні об'єкти (такі, що зустрічаються в одній теці, але не зустрічаються в іншій) відображатися не будуть.
15.5. Контекстне меню синхронізації: На будь-якому з порівнюваних файлів можна клацнути ПКМ і дістати доступ до контекстного меню. УВАГА - на пункт Порівняти лівий і правий. Якщо контекстне меню буде розкрито на рядку файлів, чиї імена однакові, а наповнення різне, то розкриється вікно Порівняння вмісту файлів, про який йшлося вище. Тут можна детально проглянути всі відмінності і зробити висновок, що зробити з цим файлом.
15.6. Швидкий перегляд і редагування файлів: У TC можна проглядати файли (а деякі з них навіть редагувати) без запуску спеціальних програм. Вбудований переглядач TC називається Lister.
15.7. Основні дії в lister:
1. Щоб запустити Lister і швидко проглянути файл: кнопка Перегляд (FЗ).
2. Щоб закрити Lister: Esc; кнопка Х; Alt+F4.
3. Щоб проглядати файли один за одним, заздалегідь виділити(Shift+F3. Переміщуватися між ними: попередній файл — (, наступний файл — (.
При прогляданні текстового файлу діє більшість клавіатурних комбінацій програми Блокнот.
15.8. Режим перегляду в lister: знайдемо різні режими — від простого (тільки текст) до відображення файлів мультимедіа. 
15.9. Швидкий перегляд на протилежній файловій панелі: дозволяє на протилежній файловій панелі проглядати не тільки вміст файлів, але і інформацію про каталоги: меню Вигляд(Швидкий перегляд (Ctrl+Q).
15.10. Редагування файлу: Щоб відредагувати файл (текстовий) слід: кнопка Правка (F4)(відкриється Блокнот. Якщо користуємось іншим текстовим редактором неформатованого тексту, наприклад Texter, то має сенс про це «повідомити» TC, щоб надалі він запускав його за замовчуванням. Скористаємось меню Конфігурація(Настройка(Правка\Перегляд і в розділі Правка по F4 вкажемо виконуваний файл альтернативного редактора.
15.11. Настройка lister: меню Режим(Настройка (декілька корисних параметрів: встановити шрифт за замовчуванням для файлів з кодуванням ANSI, ANSCII — секція Шрифт, інтегрувати Lister з іншими графічними вьюверами — рядок IrfanView/ Xnview для показу графіки окрім BMP
, заборонити відтворення музичних файлів — рядок Відтворювати AVI, WAV і т. д); Конфігурація(Настройка(Правка\Перегляд(надається можливість встановити, для яких типів файлів використати вбудований переглядач, а для яких зовнішній. При зміні параметрів Файл під курсором — внутрішньою програмою, Виділені файли — внутрішньою програмою і Зовнішньою програмою перегляду змінюються сполучення клавіш для деяких дій.
15.12. Функція друку в ТС: меню Файл(Друк. Можна вибрати декілька варіантів.
· Список файлів — програма роздрукує список файлів з поточної директорії.
· Список всіх файлів з підкаталогами — при роздруковуванні буде також враховуватися вміст підкаталогів. Перед роздруківкою доведеться вказати рівень вкладеності підкаталогів (скільки вкладених тек роздрукувати).Також є можливість по масці вказати, якого типу файли роздрукувати. УВАГА - в списку масок можна знайти вже ті маски, до яких вдавалися раніше при виділенні, пошуку і т.д.
· Файл (вміст) Ctrl+F9 — програма роздрукує вміст виділеного файлу.
16. НАЙКОРИСНІШІ КОМАНДИ TC

16.1.  Меню файл: 
· Відкрити з допомогою — можна вручну вибрати програму для відкриття файлу. Аналогічна команді Провідника з такою ж назвою.
· Властивості файлу\каталога Ait+Enter — відображає властивості вибраного файлу, каталогу або їх сукупності.
· Підрахувати займане місце — відображає інформацію про розмір і кількість вибраних файлів або каталогів, вільному місці і інше.
· Правка коментарів Ctrl+Z — дозволяє створити коментарій до файлу або каталогу, який можна буде проглянути в режимі Коментарі. УВАГА: ці коментарі не тотожні коментарям Windows Explorer.
16.2.  Меню вигляд: Обновити вікно Ctrl+R — якщо внесли які-небудь зміни, наприклад призначили нові коментарі файлу або каталогу, але вони не відобразилися зразу ж, ця команда дозволить вам їх відобразити після оновлення вмісту файлової панелі.

16.3. Меню конфігурація: Запам'ятати позицію — зберігає для подальшого сеансу положення табуляторів, файлових панелей і положення робочого вікна. Зберегти конфігурацію — зберігає всі нові настройки.

16.4.  Меню команди: Мітка диска — дозволяє змінити мітку робочого тому.

Запустити сеанс DOS — запускає на весь екран сеанс DOS. Це не дуже зручно — іноді комфортніше працювати з командним рядком Windows XP. 
Інформація про систему — виводить інформацію про «залізо», ОС, мережі; 
Відкрити теку «Робочий стіл» — швидкий доступ до об'єктів Робочого столу (навіть до тих, які на ньому не відображаються), але, на думку Windows XP, повинні там бути (наприклад, Мій комп'ютер).

16.5. Швидке відкриття батьківського каталога в провіднику: Іноді необхідно заглянути в батьківський каталог не у вікні TC, а в Провіднику, наприклад для того, щоб швидко проглянути ескізи картинок. Шукати по всьому жорсткому диску за допомогою Windows Explorer потрібний каталог незручно, але це можна зробити за пару секунд, не виходячи з файлового менеджера. Двічі натиснути кпопку (..)], і перед вами відкриється батьківський каталог. Наприклад, якщо ви знаходитеся в каталозі D:\Творчість\Пісні, то в Провіднику відкриється каталог Творчість. Якщо ви вже знаходились у кореневому каталозі диску, то він і відкриється у Провіднику.

16.6. Збереження вмісту каталога у файлі: зберігає список вмісту будь-якого каталогу в текстовому файлі .txt або .doc.

Виконання: Відкрити каталог, який зацікавив(ввести в командному рядку dir> d:\імя_файла.txt(Enter. Тепер якщо відкрити створений файл, то в ньому буде список вмісту директорії.
16.7. ТС і мережа: Мережеві настройки TC знаходяться в меню Мережа.
ПРОВІДНИК
Файловий менеджер Провідник: його призначення та функціональні можливості

Для роботи з файлами та папками у Windows передбачено програму Провідник адміністратор, який є провідником по файловій системі Windows, відображаючи ієрархічну побудову файлової системи та дисків Windows. Він встановлюється на комп'ютер разом із системою Windows. 
Інтерфейс Провідника нагадує інтерфейс вікна Мій комп'ютер, відрізняючись лише тим, що у Провіднику робоча ділянка вікна розділена на дві частини: панель папок та панель вмісту. Для виконання деяких задач необхідно застосовувати адміністратора. 
У Провіднику також відображено підключені мережеві диски. За допомогою провідника  Windows можна копіювати, переміщати й перейменовувати файли і папки, а також виконувати їх пошук. Крім того, у Провіднику можна відкрити папку «Моє мережене оточення», в якій перераховані всі комп’ютери, підключені до локальної мережі 
· ЗАПУСК ПРОВІДНИКА ТА ЗОВНІШНІЙ ВИГЛЯД ВІКНА:
1. Щоб запустити програму Провідник, слід клацнути ПКМ по кнопці Пуск та вибрати у контекстному меню опцію Провідник. 
2. Провідник можна запустити й з Головного меню, якщо пошукати його значок у групі Програми.
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У верхній частині вікна знаходиться рядок заголовка з кнопками керування вікном (-,(, Х), нижче заголовка знаходиться меню програми. що складається з опцій: Файл, Правка, Вид, Перехід, Вибране, Сервіс Довідка. Під рядком меню є панель інструментів та поле Адреса, у якому вказується поточна папка (слід зазначити, що назва поточної папки відображається також у рядку заголовка).
Основну частину вікна займає робоча ділянка, що складається з двох частин, розділених вертикальною межею. В лівій частині вікна (панель папок) є ієрархічна структура дисків та папок, причому поточна папка буде позначена значком (. У правій частині вікна (панель вмісту) наведено список об'єктів, що містяться у поточній папці. Список об'єктів складається з колонок Ім'я, Розмір, Тип, Змінений.
Можна змінити співвідношення розмірів лівої та правої частин вікна Провідник. Для цього потрібно навести покажчик миші на межу, що розділяє обидві частини вікна. Покажчик набуде форми двоспрямованої стрілки. Натиснути кнопку миші та пересунути межу в потрібний бік, після чого відпустити кнопку.
Опція Вид керує зовнішнім виглядом вікна програми. З її допомогою можна вивести чи прибрати з вікна панель інструментів та рядок стану, вибрати спосіб подання об'єктів (великі значки, малі значки, список, таблиця), упорядкувати значки, поновити вміст вікна.
Здійснити операції впорядкування об'єктів у вікнах програм у вікні Провідник: виконати команду Вид(Таблиця (клацнути по кнопці Таблиця на панелі інструментів). Список папок та файлів виявиться у вигляді таблиці з колонками Ім'я, Розмір, Тип, Змінений (дата останньої зміни об'єкта). Щоб провести сортування списку за значеннями у будь-якій колонці, клацнути один раз мишею по заголовку цієї колонки. При цьому відбудеться сортування списку у порядку зростання значень (наприклад, в алфавітному порядку - при клацанні по заголовку Ім'я). Повторне клацання по заголовку приведе до впорядкування списку у зворотному порядку.
· ПЕРЕГЛЯД ІЄРАРХІЧНОЇ СТРУКТУРИ ПАПОК: За допомогою Провідника зручно досліджувати ієрархічну структуру папок (вона аналогічна структурі каталогів у MS-DOS). З цією можливістю програми Провідника пов'язана її назва, (англ. (Explorer) дослідник).
Структура папок виводиться на панель, тобто у ліву частину вікна Провідник. Права частина показує вміст папки, що розкрита у лівій частині. Щоб визначити вміст будь-якої папки, потрібно знайти її на диску, а потім розкрити у лівій (чи правій) частині вікна. Папка розкривається подвійним клацанням по її значку (чи одиночним клацанням у режимі одиночного клацання). Після цього папка відображається значком розкритої папки (, а її ім'я виводиться до адресного рядка
.
Рівні ієрархії папок визначаються вертикальними пунктирними лініями. 
Піктограми папок при переході з одного рівня ієрархії на інший зсуваються вправо чи вліво. Чим лівіше розміщена папка, тим рівень вищий. Зліва від піктограми папки можуть знаходитися (але не обов'язково) значки "+" чи "-". За допомогою цих значків легко орієнтуватись у складі папок:

· якщо папка має значок "+", то всередині неї є вкладені папки, що не показані у лівій частині вікна. Клацання по значку "+" розкриває папку до папок наступного рівня;
· значок «-» означає, що папку уже розгорнуто до наступного рівня. Клацання по значку «-» згортає папку, і замість нього з'являється "+";
·  відсутність «+» чи «-» поряд з піктограмою папки означає, що в даній папці немає вкладених папок, тобто вона містить лише файли або є пустою.
Клацання по значку "+" та подвійне клацання по папці відповідають рухові "вниз" по структурі папок. Переміщення на один рівень "вгору" по структурі здійснюється клацанням по кнопці ( на панелі інструментів або натисканням клавіші BackSpace.
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Для переміщення "вгору" по рівнях папок зручно використовувати також адресний рядок. Клацніть мишею по трикутній стрілці справа від адресного рядка, й ви одержите список, що розкривається, з показом об’єктів верхніх ієрархічних рівнів. У списку ви можете вибрати цільовий рівень (диск чи папку).

· ПЕРЕГЛЯД ВЛАСТИВОСТЕЙ ОБ'ЄКТІВ: З кожним об'єктом Windows пов’язані певні властивості. Ці властивості можна переглянути у вікні Провідника. Для цього досить клацнути по піктограмі об'єкта ПКМ та вибрати з контекстного меню опцію Властивості.

Якщо клацнути по позначці файлу, відкриється діалогове вікно. У цьому вікні ви можете отримати таку інформацію:
· тип файлу (наприклад, Приложение, Документ Microsoft Word, файл PRN тощо);
· ім'я охоплюючої папки (папка D:\Windows); 
· розмір файлу в байтах;
· ім'я в позначеннях MS-DOS;
· дати створення, зміни та відкриття файлу;
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атрибути файлу (Только для чтения, Скрытый, Архивный или Системный).
Аналогічні дані наводяться у вікні властивостей папки. Це діалогове вікно також викликається з контекстного меню командою Властивості.
Для користувача, окрім властивостей файлів та папок, цікавою є інформація щодо логічних дисків комп'ютера, насамперед, загальний розмір диска, об'єм вільного простору. Ця інформація відображається у рядку стану вікна Провідник, який розташований у нижній частині вікна. Повнішу інформацію про диск можна отримати у діалоговому вікні властивостей, яке викликається клацанням ПКМ по піктограмі диска.
· ЗАПУСК ПРОГРАМ ТА ВІДКРИТТЯ ДОКУМЕНТІВ. РЕЄСТРАЦІЯ ФАЙЛІВ: З вікна Провідник (чи Мій комп'ютер) можна легко запускати програми та відкривати документи. Для цього слід у правій частині вікна Провідник відкрити папку з бажаним файлом або його ярликом та двічі клацнути мишею по значку файлу (або клацнути один раз, якщо встановлено режим одиночного клацання). Тобто при відкритті документа не потрібно спеціально запускати програму редактора, за допомогою якого було створено документ. Система зробить це за вас: вона завантажить редактор та відкриє в ньому потрібний вам документ.
Чому при клацанні по значку того чи іншого документа відбувається запуск потрібного додатка? У Windows існує поняття реєстрації типів файлів. Реєстрація - це встановлення зв'язку між типом файлу та додатком, який має працювати з даним типом файлів. Для визначення типу файлу використовується розширення його імені. Наприклад, розширення .bmp відповідає растровому графічному, doc - текстовому файлу у форматі Word тощо. Якщо даний тип файлу зареєстровано, то подвійне клацання по значку файлу приведе до запуску додатка, з яким пов'язаний цей тип файлу, і до автоматичного відкриття самого файлу. Реєстрація не поширюється на файли, що виконуються (exe або com), які завжди запускаються безпосередньо з ОС.
· СТВОРЕННЯ НОВИХ ПАПОК І ЯРЛИКІВ: Оберіть у лівій частині вікна Провідник диск, на якому створюється нова папка. Послідовно розкриваючи папки, дійдіть до тієї папки, всередині якої міститиметься створювана папка. Відкрийте цю папку та викличте з меню Файл(Создать(Папка. Цю саму команду можна викликати з контекстного меню клацанням ПКМ у правій частині вікна Провідника. 

Після виконання зазначеної команди у списку вікна з'явиться піктограма нової папки з порожнім підсвіченим прямокутником. Уведіть ім`я нової папки в цьому прямокутнику та клацніть мишею поза піктограмою папки.

Аналогічно створюється ярлик файлу. У вікні Провідника (або Мій комп’ютер) клацнути ПКМ по значку файлу і далі – по опції Создать ярлик. Програма створить ярлик та дасть йому ім`я, що за умовчанням починається зі слова "Ярлик…". Дайте ярлику коротке та інформативне ім`я, щоб ярлик добре розпізнавався. Для цього, залишаючи створений ярлик виділеним, натисніть на клавішу F2 і введіть потрібне ім`я до текстового поля під ярликом.
· КОПІЮВАННЯ ФАЙЛІВ І ПАПОК: Оберіть вихідний об'єкт (файл або папку) у правій частині вікна Провідник і далі дійте за будь-якою зі схем, наведених нижче.

· При натиснутій клавіші Ctrl перетягніть об’єкт ЛКМ до цільової папки в лівій частині вікна 
· Правою клавішею захопіть об’єкт та перетягніть його до цільової папки. Відпустіть ПКМ і у контекстному меню оберіть команду Копіювати.
· Клацніть ПКМ по вихідному об’єкту й оберіть у контекстному меню команду Копіювати. Потім клацніть ПКМ у цільовому вікні або по значку цільової папки та оберіть у меню команду Вставити. 
· Оберіть команду Правка(Копіювати (або натисніть кнопку Копіювати в буфер на панелі інструментів), відкрийте папку, до якої збираєтесь скопіювати об’єкт, і далі виконайте команду Вставити з меню Правка (або натисніть кнопку Вставить з буфера
).
Слід зазначити, що якщо цільова папка не відображена у лівій частині вікна Провідника, але на екрані є її зовнішня папка, то при перетягуванні об’єкта, що копіюється, кнопкою миші притримайте піктограму під значком зовнішньої папки, доки вона не розкриється. Після цього наведіть піктограму на цільову папку та відпустіть кнопку миші. За допомогою цього прийому ви можете спускатись вниз по структурі папок. Копіювати можна як окремий об’єкт, так і групу файлів чи папок. Виділіть цю групу та дійте так, як було вже сказано.
· ПЕРЕМІЩЕННЯ ФАЙЛІВ І ПАПОК: Цю операцію найпростіше виконати у вікні Провідник. Переміщення об’єктів виконується аналогічно операції копіювання, однак є деякі особливості. Так, при переміщенні об'єкта ЛКМ не потрібно утримувати натиснутою клавішу Ctrl. При переміщенні ПКМ з контекстного меню необхідно обрати команду Вставити, а не Копіювати.
· ВИДАЛЕННЯ ОБ'ЄКТІВ. ПАПКА КОРЗИНА: Для видалення одного чи кількох об'єктів їх треба виділити. Потім натиснути клавішу Delete (або використайте кнопку Знищити на панелі інструментів). На екрані з'явиться повідомлення про те, що система збирається видалити об'єкти. Клацніть кнопкою Так (ОК) у діалозі повідомлення.
При видаленні файлів вони не знищуються з диска, а потрапляють до системної папки, що називається Корзина. Значок цієї папки розташований на робочому столі. Для повного видалення його треба видалити у папці Корзина так само, як видаляється файл у будь-якій іншій папці.
Файли та папки, що потрапили до корзини, можуть бути за вашим бажанням відновлені на попереднє місце. Отже, корзина дозволяє уникнути необдуманого видалення файлів. Щоб відновити видалені файли, клацніть двічі по значку Корзина на Робочому столі. У відкритому вікні Корзина виділіть зі списку ті файли, які ви збираєтесь відновити, й оберіть команду меню Файл(Поновити.
Рекомендується періодично очищати Корзину від «сміття» (Файл(Очистити). Можна вибірково чистити Корзину. Для цього виділяють файли, які потрібно видалити, і виконують команду Файл(Знищити. Операції видалення й очистки, виконані з вікна Корзина, не поновлюються.
Контрольні запитання

1. Як запустити програму Провідник? Назвіть елементи вікна Провідник.
2. Як упорядкувати об'єкти у вікні Провідник?
3. Які можливості є у вікні Провідник для перегляду структури папок і дисків?
4. Як переглянути властивості файлів і папок?
5. Як створити нову папку або ярлик?
6. Які способи копіювання файлів вам відомі?
7. Що потрібно зробити для переміщення файла?
8. Як відкрити документ у вікні Провідник?
9. Як відновити з корзини видалені файли?
10. Як виконується очищення корзини?












� При записі на вінчестер файлів (папок), комп'ютер розбиває їх на кластери і розкидає по всій площі жорсткого диску. Файл одночасно може бути в декількох кластерах, не обов’язково розташованих поруч. Щоб не заблукати у цій системі, комп'ютер створює на початку жорсткого диску спеціальний "путівник" по його змісту – FAT 


� У FAT зберігаються відомості про те, які саме кластери займає той чи інший файл або папка, а також їх заголовки. При такому способі розташування комп'ютер не повинен хаотично шукати на жорсткому диску шматок саме такого розміру, який підходить для конкретного файлу. Знищувати файли та папки стає простіше – не потрібно витирати вміст належних їм кластерів, досить просто оголосити їх вільним, змінивши пару байт у FAT.


� не підтримувала довгі імена, обсяг логічного диску не перевищував 4 Гб (65 524 кластера по 64 кб). Цей факт примушував розбивати вінчестери великого обсягу на декілька розділів, бо інакше працювати з диском було неможливо.


� дозволяла використовувати довгі імена, зменшився максимальний розмір кластера – до 16 кб (стандартний розмір - 4 кб), розмір жорсткого диску збільшився до 4 Тб. Недоліки системи: стандартні утиліти створювали логічні розділи обсягом до 32 Гб. Розмір файлу не міг перевищувати 4 Гб, що ускладнювало роботу з цифровим відео (оцифрований фільм може зайняти на диску сотні гігабайт). Хоча і сьогодні FAT 32 використовується при створенні DVD-дисків.


� Завдяки їй знято обмеження на обсяг файлу (може займати хоч і весь жорсткий диск цілком), а максимальний розмір дискового розділу збільшився до 12 Тб. Окрім звичних логічних дисків фіксованого розміру NTFS дозволяє створювати ще й "динамічні" жорсткі диски, що підтримують шифрування і захист паролем окремих розділів і папок. Головна якість нової системи – надійність зберігання даних. NTFS веде свій власний "журнал операцій", який дозволяє захистити дані у випадку збою. NTFS вносить зміни у таблицю лише тоді, коли операція успішно завершена, а "журнал" допомагає застрахувати файли від ушкодження.


� TC - це програма швейцарця Крістіана Гіслера, яка раніше називалася Windows Commander. Але у зв'язку з фанатичною любов'ю компанії Microsoft до слова «Windows» програма перейменована в Total Commander.


� Знайти файл русифікації та встановити цю програму нескладно. Для цього необхідно скопіювати файли wcmd_rus.Ing і wcmd_rus.mnu у директорію С:\totalcmd\Language. Далі відкрити TC(меню Configuration(Options(Language(російська (Russian). 


� Від "нортонів" TC успадкував дві панелі, командний рядок під ними, меню і видиме розширення файлів. Від Провідника – все інше: білий фон, стандартні іконки папок і файлів, панель інструментів і контекстне меню. Клацання ПКМ по імені файлу може видати на екран контекстне меню (як у Провіднику), а може служити і для виділення файлів (як у "нортонах"). Працюють різні методи: "гарячі кнопки" і (Drag And Drop) "тягни і кинь". 


� Файли налаштування панелей інструментів.


� Якщо всі файли не поміщаються, не відпускаючи Shift, прокрутити екран файлової панелі до необхідного файлу і клацнути мишею.


� щоб виділити в каталозі всі документи Word, а файли із зображеннями не чіпати, необхідно ввести розширення .doc


� Переміщайте каретку лише клавішами; якщо ви це зробите мишею - попередні виділення скинуться. 


� В даному випадку будуть виділені всі текстові файли, а файли зображень - ні.


� це може стати в нагоді при частому копіюванні одних і тих же файлів. Якщо в папці росте кількість файлів, а копіювати потрібно тільки цілком визначені, пошук їх в директорії з великою кількістю документів може зайняти тривалий час, і скориставшись цією функцією, можна уникнути одноманітної роботи.


� вони знаходяться на панелі інструментів праворуч від червоної зірочки


� в даному випадку можуть виникнути проблеми, якщо в теці виявляться файли, створені в один і той же день. В цьому випадку краще перейменувати їх з допомогою [hms].


� Наприклад, більшість графічних файлів стискаються погано, а якщо стискається, то з втратою даних.


� як він називався, коли був цілим, якого він був розміру і яка у нього була контрольна сума байтів. Завдяки цьому TC зможе відновити первинне ім'я і розширення файлу, перевірити, чи не змінився його розмір, а якщо розмір залишився тим самим, то чи не змінилася контрольна сума. 


� Щоб зробити закладку фіксованою, клацніть на ній правою кнопкою миші і в контекстному меню виберіть пункт Блокувати закладку.


� Указується кількість символів в імені закладки.


� Шлях до каталогу зручно копіювати з рядка адреси Провідника.


� Як правило, він має розширення .ехе.


� Зараз такі комп'ютери зустрічаються все рідше.


� Якщо заздалегідь на файлових панелях не відкрили каталоги для синхронізації, це можна зробити, скориставшись кнопкою [»]. 


� Встановлювати дану опцію має сенс тільки в тому випадку, якщо ви збираєтеся відновити вміст архіву або, навпаки, відновити з нього дані.


� У рядку Шлях введіть повний шлях до виконуваного файлу вибраної програми.


� Якщо адресний рядок у вікні Провідник відсутній, його можна вивести на екран командою Вид(Панелі інструментів(Адресний рядок.


� Буфер обміну – це ділянка пам'яті комп’ютера, зарезервована для тимчасового зберігання будь-яких даних. Буфер обміну дозволяє виконувати операції копіювання, вирізання та вставки файлів, папок, а також об'єктів і документів.
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