O P E R A T S I O O N I D  K A U S T A D E  J A  D O K U M E N T I D E G A

PROGRAMMI WINDOWS EXPLORER (“AKENDE UURIJA”) ABIL

Käivitamiseks:

1. Start ( Programs ( Windows Explorer

2. Töölaual oleva kiirkorralduse Windows Explorer abil

3. Parema hiireklahviga ikoonil My Computer töölaual ja sealt valida Explore.

Programmist lahkumiseks: klõps programmiakna sulgemisnupul X

__________________________________________________________________________

	Operatsioon
	Tegevus

	1. Kausta avamine (sisu vaatamiseks)
	Klõps kausta ikoonil programmiakna vasakpoolsel paneelil või topeltklõps kausta ikoonil parempoolsel paneelil. Kui vasakul paneelil on kausta ees +, siis on temas veel alamkaustu, nende nägemiseks klõps + märgil, muutub - märgiks (vastupidine tegevus ka kehtib)

	2. (Alam)kausta loomine
	Avada (ülem)kaust, menüüst FILE ( New ( Folder; sisestada alamkausta nimi (Enter)

	3. Kausta ümbernimetamine
	1.Klõps kausta ikoonil parempoolse hiireklahviga, hüpikmenüüst valida Rename ja sisestada uus nimi. 

2.Klõps kaustal, muutub aktiivseks, siis FILE(Rename(sisestada uus nimi

	4. Kausta kustutamine (koos sisuga)
	1.Klõps kausta ikoonil parempoolse hiireklahviga, hüpikmenüüst valida Delete.

2.Lohistada   kausta ikoon prügikasti 

3.Klõps kaustal, muutub aktiivseks, siis klaviatuurilt Delete või FILE(Delete  (või töönupurealt delete nupp)

	5. Dokumendi sisu vaatamine
	Topeltklõps tema ikoonil või üks klõps (muutub aktiivseks) (Enter

	6. Programmi käivitamine
	Topeltklõps tema ikoonil või üks klõps (muutub aktiivseks) (Enter

	7. Dokumendi/ programmi kopeerimine/ ümberpaigutamine teisele kettale või teise kausta
	1. Klõps tema ikoonil parempoolse hiireklahviga, hüpikmenüüst valida Copy (või  teisaldamiseks Cut); klõps teise ketta või teise kausta ikoonil parempoolse hiireklahviga, hüpikmenüüst valida Paste

2. Klõps hiire vasaku klahviga märgib ära faili, mida kopeerida; kopeerimiseks lohistada vasakut klahvi all hoides fail vajaliku kausta nime peale (muudab värvi). Kui tegemist on erinevate kettaseadmetega toimub kopeerimine,  sama ketta piires toimub teisaldamine. 
3. Kui lohistada hoides all paremat hiireklahvi, saab ise valida, kas kopeerida, teisaldada või teha kiirkorraldus.

	8. Dokumendi/ programmi ümbernimetamine
	Klõps tema ikoonil parempoolse hiireklahviga, hüpikmenüüst valida Rename ja sisestada uus nimi. Nb! faili laiend peab alles jääma!

	9. Dokumendi/ programmi kustutamine
	Klõps tema ikoonil parempoolse hiireklahviga,

 hüpikmenüüst valida Delete  (või lohistada ikoon prügikasti)                                                            

	10. Pehmeketta formaatimine
	Klõps kettaseadme ikoonil (31/2 Floppy [A:] )                                                               parempoolse hiireklahviga, hüpikmenüüst                                                                 valida Format. Formaatimise käigus märgistatakse kettal rajad ja sektorid, et edaspidi oleks kettale võimalik salvestada infot ja seda lugeda (kettaseadme abil).


