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Практикум 01. Форматы файлов. Правила скоростной печати. 

МГПУ. Программа профессионального обучения



2

Форматы файлов
Файл (англ. file) — именованная область данных на носителе 
информации. 

Работа с файлами реализуется средствами операционных 
систем

Формат файла (англ. file format) – это представление структуры 
файла, он сообщает Операционной системе в какой программе 
открыть, а программе, как отображать его содержимое.



3

Форматы файлов
Расширение имени файла — последовательность символов, 
добавляемых к имени файла и предназначенных для 
определения формата файла

Задание:
В панеле управления установить 
вид мелкими значками. В 
"параметры папок" и далее вкладку 
"вид". В самом конце списка будет 
стоять галочка "скрывать 
расширения для 
зарегистрированных типов 
файлов".
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Форматы файлов
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Форматы файлов
Типы файлов Форматы файлов Расширения Соответствующие программы

Текстовый документ txt Блокнот, WordPad, Microsoft Word

Текстовые Rich Text Format rtf WordPad, Microsoft Word

Документ Microsoft Word doc, docx Microsoft Word

Помощь Файл помощи Complited HTML chm, hlp Microsoft HTML Helper

Web-страница Документ HTML htm/html
Internet Explorer, Opera, Mozilla 
FireFox, Google Chrome

Шрифт Файл шрифта ttf Windows Font Viewer

Portable Document Format pdf Adobe Acrobat, Adobe Reader

Электронные книги DjVu Image djvu DjVu Reader, WinDjView

FictionBook 2.0 fb2 Cool Reader

Архивы Архив RAR, ZIP rar, zip WinRAR, WinZIP

Таблицы Книга Microsoft Excel xls, xlsx Microsoft Excel

Презентация Microsoft Power Point ppt,pptx Microsoft Power Point

База данных Microsoft Access mdb, accdb Microsoft Access
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Форматы файлов
Типы файлов Форматы файлов Расширения Соответствующие программы
Аудио Звуковой файл Windows wav

Аудиоформат MPEG 1 Layer 3 mp3

Видео Видеоформат для Windows avi Windows Media

Видеоформат MPEG mpg/mpeg

Видеофайл mp4 видеопроигрыватель

Windows Media Video File wmv Windows Media Player

Изображения Windows Bitmap bmp Paint

Compuserve GIF gif
ACDSee, программы типа gif 
animator

Файл JPEG jpg/jpeg Paint, ACDSee

Tagged Image File Format tiff ACDSee

Portable Network Graphic png ACDSee, Photoshop

Командные, 
исполняемые

Windows Executable File
DOS Batch File

exe,
bat

Операционная система
+ Редактирование в текстовом 
редакторе



Форматы графических файлов
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Слепой метод печати
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Скорость при наборе текста
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100 зн/мин
150 зн/мин 
200 зн/мин 
150 зн/мин 
 



Печатайте больше …
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•   позволяет печатать не теряя мысль
• уменьшает усталость
• создает нейронные соединения



Какие бывают клавиатурные тренажеры?
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Клавиатурный тренажер «Стамина»

12



Основные правила
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Основные правила
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Основные правила
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Как правильно?
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