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Электронный документ - это набор данных, 
которые хранятся в памяти компьютера



Что может быть 
электронным документом?



Где хранятся электронные 
документы?
Электронные документы хранятся в 

памяти компьютера.



Файл – программа или данные, записанные в 
долговременной памяти компьютера и имеющие 
имя

Электронные документы хранятся в виде файлов

Когда мы создаём электронный документ с помощью 
компьютера, мы должны  сохранить этот документ в 

его памяти. 

В каком виде хранятся 
электронные документы?



Из чего состоит имя файла?
Имя файла состоит из двух частей :

 Расширение

Собственно имя файла 

указывает на то какая 
информация, хранится в 
файле 
(тип файла)

.
Мой рисунок. jpg
Колыбельная. mp3

 Имя файла
  Имя НЕ должно содержать

      \  /:*?"<>   |



Типы файлов (расширения)
 Расширение

Собственно имя файла
указывает на то какая 
информация, хранится в 
файле 
(тип файла)

.
 Имя файла

•txt, doc, rtf - текстовые документы

•bmp, jpg, gif - графические файлы

•wav, mp3 - звуковые файлы

•avi, mp4 - видеофайлы

•exe, com - программы, готовые к запуску



•txt, doc, rtf - текстовые документы

•bmp, jpg, gif - графические файлы

•wav, mp3 - звуковые файлы

•avi, mp4 - видеофайлы

•exe, com - программы, готовые к запуску

Собачка. Jpg
Колыбельная. mp3
Колыбельная. txt

Собачка. avi



•Создать

•Сохранить

•Закрыть

•Открыть

•Переименовать

•Удалять

•Перемещать

•Копировать (создать копию)

Действия с файлами



Как выполнять действия с файлами?
Действия с файлами выполняются через Контекстное меню.
Для этого:

1. Выделить файл (щелкнуть левой кнопкой мыши)
2. Вызвать Контекстное меню (щелкнуть правой кнопкой мыши)
3. Выбрать необходимую команду



•Создать

•Сохранить

•Закрыть

•Открыть

•Переименовать

•Удалять

•Перемещать

•Копировать (создать копию)

Действия с файлами

Выполните практическую работу


