
Ðàáîòà ñ ôàéëàìè
óíêöèîíàëüíûå âîçìîæíîñòè êîìïüþòåðà ïîñòîÿííî óâå-
ëè÷èâàþòñÿ. ÏÊ ñòàíîâÿòñÿ ïðîèçâîäèòåëüíåå, à ïîëüçî-

âàòåëè âûäóìûâàþò äëÿ íèõ âñå áîëåå ñëîæíûå çàäà÷è.
Íî ïðàêòè÷åñêè êàæäàÿ çàäà÷à, ðåøàåìàÿ ñ ïîìîùüþ êîìïüþ-
òåðà, çàêëþ÷àåòñÿ â ñîçäàíèè äàííûõ. Â ñâîå ðàáîòå âû áóäåòå
ïîëüçîâàòüñÿ áîëüøèì êîëè÷åñòâîì ïðîãðàìì, ñîçäàâàòü êîë-
ëåêöèè ôèëüìîâ, ïåñåí, ãðàôè÷åñêèõ èçîáðàæåíèé è ôàéëîâ,
çàãðóæåííûõ èç Internet.

Â öèôðîâîì ìèðå êîìïüþòåðîâ ñîçäàâàåìûå âàìè äàííûå
ñîõðàíÿþòñÿ â âèäå ôàéëîâ. Ôàéë – ýòî íå ÷òî èíîå, êàê ýëåê-
òðîííûé îáúåêò: äîêóìåíò, èçîáðàæåíèå, êëèï, ñîõðàíåííûé íà
äèñêå. Ïîäîáíî òîìó êàê â áèáëèîòåêå èíôîðìàöèÿ õðàíèòñÿ
â êíèãàõ, â êîìïüþòåðå äàííûå õðàíÿòñÿ â ôàéëàõ. Âû äîëæíû
íàó÷èòüñÿ óïðàâëÿòü ôàéëàìè, ïî êðàéíåé ìåðå ïðàâèëüíî îð-
ãàíèçîâûâàòü èõ, ÷òîáû èçáåæàòü ïóòàíèöû â èìåþùåéñÿ èí-
ôîðìàöèè.

Â ýòîé ãëàâå...
• ×òî òàêîå ôàéë
• Ñîçäàíèå ôàéëîâ
• Ïîèñê ôàéëîâ è ïðîãðàìì
• Óïðàâëåíèå ôàéëàìè
• Ïðèñâîåíèå ôàéëàì èìåí è èõ ïåðåèìåíîâàíèå
• Îòêðûòèå ôàéëîâ
• Ðàñïîëîæåíèå ôàéëîâ
• Ñîõðàíåíèå ôàéëîâ
• Âûäåëåíèå çíà÷êîâ ôàéëîâ
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×òî òàêîå ôàéë
Äàííûå íà äèñêå ïðåäñòàâëÿþòñÿ â âèäå ôàéëîâ. Ñîäåðæèìîå

ôàéëà ìîæåò áûòü ñàìûì ðàçíûì, áëàãîäàðÿ øèðîêèì ôóíêöèî-
íàëüíûì âîçìîæíîñòÿì êîìïüþòåðîâ. Ïðè âñåì ýòîì ñîäåðæè-
ìîå ôàéëà ÿâëÿåòñÿ íàèáîëåå âàæíîé åãî ÷àñòüþ, ïîäîáíî òîìó
êàê ñîäåðæèìîå êîíòåéíåðà âàæíåå ñàìîãî êîíòåéíåðà.

Â îáùåì ñëó÷àå ôàéë – ýòî íå ÷òî èíîå, êàê ñîâîêóïíîñòü
áèòîâ: èìåííî â âèäå îòäåëüíûõ áèòîâ êîìïüþòåð ïðåäñòàâëÿåò
îáðàáàòûâàåìóþ èì èíôîðìàöèþ. Êðîìå ñîäåðæèìîãî, ôàéë
èìååò èìÿ, äàòó ñîçäàíèÿ, ðàçìåð è íåêîòîðûå äðóãèå õàðàêòå-
ðèñòèêè, íî íà ñàìîì íèçêîì óðîâíå ðàññìîòðåíèÿ îí ïðåä-
ñòàâëÿåòñÿ â âèäå íàáîðà áèòîâ.

Âñå ôàéëû ñîõðàíÿþòñÿ íà äèñêå. Èçíà÷àëüíî îíè ñîçäàþò-
ñÿ â îïåðàòèâíîé ïàìÿòè, íî äëÿ äîëãîâðåìåííîãî õðàíåíèÿ
ïåðåìåùàþòñÿ íà äèñê.

Â ÏÊ áîëüøèíñòâî ôàéëîâ ðàñïîëàãàåòñÿ íà æåñòêîì äèñêå.
Ôàéëû òàêæå ìîæíî ñîõðàíÿòü íà ñúåìíûõ äèñêàõ, äèñêå-

òàõ, âî ôëýø-ïàìÿòè èëè çàïèñûâàòü íà êîìïàêò-äèñêè.
Åùå îäèí òåðìèí äëÿ ñîäåðæèìîãî ôàéëà – ýòî èíôîðìà-

öèÿ èëè äàííûå. Ôàéë ñîäåðæèò äàííûå èëè èíôîðìàöèþ, êî-
òîðàÿ ïðåäñòàâëåíà â áèòîâîì âèäå.

Îïèñàíèå ôàéëà
Êàê è ëþáûå äðóãèå ýëåìåíòû êîìïüþòåðà, ôàéëû èìåþò

õàðàêòåðèñòèêè. Ýòè õàðàêòåðèñòèêè, èëè ñâîéñòâà, îïèñûâàþò
ôàéëû. Íèæå ïðèâåäåíû òîëüêî íåêîòîðûå èç íèõ. Ñ èõ ïîìî-
ùüþ îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà ðàñïîçíàåò ôàéë íà äèñêå è ïîëó-
÷àåò åãî ñîäåðæèìîå.

9 Èìÿ. Âûäåëÿåò òåêóùèé ôàéë ñðåäè îñòàëüíûõ ôàéëîâ íà
äèñêå. Èìÿ íàçíà÷àåòñÿ ôàéëó ïðè ñîçäàíèè. Ëó÷øå âñåãî,
åñëè èìÿ óêàçûâàåò íà íàçíà÷åíèå ôàéëà è íå ñîäåðæèò
ìíîãî ñèìâîëîâ.

9 Ðàñøèðåíèå. Ïðèâîäèòñÿ â êîíöå èìåíè ôàéëà. Îíî ìîæåò
ñîäåðæàòü îò îäíîãî äî ÷åòûðåõ ñèìâîëîâ. Ñ ïîìîùüþ ðàñ-
øèðåíèÿ êîìïüþòåð óçíàåò î òèïå äàííûõ, ñîõðàíåííûõ
â ôàéëå.

9 Òèï. Òåðìèí, ñîïîñòàâèìûé ñ ðàñøèðåíèåì ôàéëà. Îí îï-
ðåäåëÿåò ñîäåðæèìîå ôàéëà èëè ïðîãðàììó, â êîòîðîé ôàéë
ñîçäàâàëñÿ.
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9 Çíà÷îê. Â ãðàôè÷åñêîì èíòåðôåéñå Windows ôàéëû ïðåä-
ñòàâëåíû â âèäå çíà÷êîâ. Ñàì çíà÷îê çàâèñèò îò òèïà ôàéëà,
îïðåäåëÿåìîãî ïî ðàñøèðåíèþ.

9 Ðàçìåð. Îïðåäåëÿåòñÿ â áàéòàõ, êîòîðûå ñîõðàíÿþòñÿ íà äèñêå.

9 Äàòà ñîçäàíèÿ. Íàçâàíèå ãîâîðèò ñàìî çà ñåáÿ: ýòî ñâîéñòâî
îïðåäåëÿåò äàòó ñîõðàíåíèÿ ôàéëà íà äèñêå.

9 Äàòà èçìåíåíèÿ. Ýòî åùå îäíà äàòà, íî íå ñîõðàíåíèÿ, à ïå-
ðåñîõðàíåíèÿ ôàéëà ïîñëå ïîñëåäíåãî åãî èçìåíåíèÿ.

9 Àòðèáóòû. Àòðèáóòû îïðåäåëÿþò ñîñòîÿíèå ôàéëà: ñêðûò
(íåâèäèì), ñèñòåìíûé, ñæàòûé, àðõèâíûé èëè ïðåäíàçíà÷åí
òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ.

Â ñâîéñòâàõ ôàéëà ñîõðàíÿåòñÿ ìíîãî äðóãîé ïîëåçíîé èí-
ôîðìàöèè, íî äëÿ ðÿäîâîãî ïîëüçîâàòåëÿ âïîëíå õâàòàåò çíà-
êîìñòâà ñ ïðèâåäåííûìè âûøå õàðàêòåðèñòèêàìè.

Çíà÷êè ñòàíäàðòíûõ ôàéëîâ
Íèæå ïðèâåäåíû çíà÷êè, êîòîðûå íàèáîëåå ÷àñòî âñòðå÷à-

þòñÿ ïðè óïðàâëåíèè ôàéëàìè. Âñå çíà÷êè, êîòîðûìè ïðåä-
ñòàâëåíû ôàéëû â Windows, îïèñàòü ïðîñòî íåâîçìîæíî, ïî-
ýòîìó îãðàíè÷èìñÿ ñòàíäàðòíûìè òèïàìè ôàéëîâ.

Çíà÷îê Ðàñøèðåíèå Òèï ôàéëà

BMP Ðèñóíîê Windows Paint, ðàñòðîâîå èçî-
áðàæåíèå

DOC Äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Microsoft Word

XLS Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà ïðîãðàììû
Microsoft Excel

EXE
èëè COM

Âûïîëíÿåìûé ôàéë ïðîãðàììû; ÷àùå
âñåãî âûïîëíÿåìûå ôàéëû èìåþò ñîá-
ñòâåííûå çíà÷êè

Ðàçíîå Ôàéë îáùåãî íàçíà÷åíèÿ, òèï ôàéëà
ìîæåò áûòü ñàìûì ðàçíûì

GIF Ãðàôè÷åñêîå èçîáðàæåíèå ôîðìàòà GIF
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Çíà÷îê Ðàñøèðåíèå Òèï ôàéëà

HTM èëè
HTML

Web-ñòðàíèöà èëè HTML-äîêóìåíò

JPG èëè JPEG Ãðàôè÷åñêîå èçîáðàæåíèå ôîðìàòà JPEG

WMP Çâóêîâîé èëè âèäåîêëèï

PDF Äîêóìåíò Adobe Acrobat

TXT èëè TEXT Ïðîñòîé òåêñòîâûé äîêóìåíò

Ôàéëû, êîòîðûå íåëüçÿ îòíåñòè ê îäíîìó èç ñòàíäàðòíûõ
òèïîâ, ðàñïîçíàþòñÿ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé êàê ôàéëû îáùå-
ãî íàçíà÷åíèÿ.

Ïðîñìîòð ñâåäåíèé î ôàéëå â ïðîãðàììå Ïðîâîäíèê
×òîáû ïîëó÷èòü äåòàëüíîå ïðåäñòàâëåíèå î ôàéëå, ëó÷øå

âñåãî ïðîñìîòðåòü åãî. Äëÿ ýòîãî ñíà÷àëà åãî íóæíî íàéòè
â îêíå ïðîãðàììû Ïðîâîäíèê (ñì. ãëàâó 7).

Îïðåäåëåííóþ èíôîðìàöèþ î ôàéëå âû ïîëó÷èòå, óâèäåâ
åãî çíà÷îê, îñîáåííî åñëè ôàéë îòíîñèòñÿ ê îäíîìó èç ñòàí-
äàðòíûõ òèïîâ. Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î ôàéëå ìîæíî ïî-
ëó÷èòü äâóìÿ ñïîñîáàìè.

Âî-ïåðâûõ, âçãëÿíèòå íà ëåâóþ ïàíåëü îêíà ïðîãðàììû
Ïðîâîäíèê. Íà íåé âûâîäÿòñÿ êðàòêèå ñâåäåíèÿ î ñâîéñòâàõ
âûáðàííîãî ôàéëà.

Âî-âòîðûõ, âû ìîæåòå èçìåíèòü ðåæèì ïðåäñòàâëåíèÿ
ñîäåðæèìîãî ïàïêè. Âûáåðèòå êîìàíäó ВидÖТаблица, ÷òîáû
ïðåäñòàâèòü ôàéëû â âèäå òàáëèöû, êàæäûé ñòîëáåö êîòîðîé
ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ îá îïðåäåëåííîì ñâîéñòâå êàæäîãî ôàéëà.

Â îòäåëüíûõ ñòîëáöàõ ýòîãî ïðåäñòàâëåíèÿ âû íàéäåòå ñâå-
äåíèÿ î ñàìûõ ãëàâíûõ ñâîéñòâàõ ôàéëîâ: èìåíè, òèïå, ðàçìå-
ðå, äàòå ñîçäàíèÿ è ò.ä.

Åñëè íåîáõîäèìî, ìîæíî íåñêîëüêî èçìåíèòü òåêóùåå ïðåä-
ñòàâëåíèå, ÷òîáû îòîáðàçèòü â íåì òîëüêî èíòåðåñóþùèå âàñ
äàííûå.
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9 Ñïèñîê ôàéëîâ ðàçðåøàåòñÿ ñîðòèðîâàòü ïî ëþáîìó ñòîëá-
öó. Äëÿ ñîðòèðîâêè ôàéëîâ ïî îïðåäåëåííîìó ñòîëáöó
ùåëêíèòå íà çàãîëîâêå ýòîãî ñòîëáöà.

9 Çàãîëîâîê ñòîëáöà, ïî êîòîðîìó ñîðòèðóþòñÿ ôàéëû, ñîäåð-
æèò òðåóãîëüíóþ ñòðåëêó. Íàïðàâëåíèå, óêàçûâàåìîå ñòðåë-
êîé, îïðåäåëÿåò ñïîñîá ñîðòèðîâêè (â íèñïàäàþùåì èëè
âîçðàñòàþùåì ïîðÿäêå).

9 Ñòîëáöû ìîæíî ëåãêî ïåðåîðãàíèçîâàòü. Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷-
íî ïåðåòàùèòü èõ çà çàãîëîâêè â äðóãîå ìåñòî òàáëèöû. Ýòà
îïåðàöèÿ èçìåíÿåò ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ ñòîëáöîâ. Íàïðèìåð,
÷òîáû ðàñïîëîæèòü ñòîëáåö Тип ïåðåä ñòîëáöîì Размер, ïåðå-
òàùèòå çàãîëîâîê ïåðâîãî ëåâåå çàãîëîâêà âòîðîãî.

9 Øèðèíà ñòîëáöîâ òàêæå èçìåíÿåòñÿ. Äëÿ ýòîãî ïåðåòàùèòå
îäíó èç ãðàíèö çàãîëîâêà ñòîëáöà âëåâî èëè âïðàâî. Äâîé-
íîé ùåë÷îê íà ïðàâîé ãðàíèöå çàãîëîâêà ïðèâîäèò ê óñòà-
íîâêå øèðèíû ñòîëáöà ðàâíîé äëèíå ñàìîãî áîëüøîãî ýëå-
ìåíòà ñòîëáöà.

Â ïðåäñòàâëåíèè Таблица âû ìîæåòå óäàëÿòü è äîáàâëÿòü îò-
äåëüíûå ñòîëáöû. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà çàãîëîâêå
îäíîãî èç ñòîëáöîâ. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ, ñî-
äåðæàùåå íàçâàíèå âñåõ äîñòóïíûõ äëÿ âêëþ÷åíèÿ â ïðåäñòàâëå-
íèå ñòîëáöîâ. Ùåëêíèòå íà íàçâàíèè íåîáõîäèìîãî ñòîëáöà.

Åñëè âûáðàòü â îïèñàííîì êîíòåêñòíîì ìåíþ îïöèþ
Дополнительно, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Выбор
столбцов в таблице (ðèñ. 6.1). Â íåì âû ìîæåòå äåòàëüíî óêà-
çàòü ñâåäåíèÿ, êîòîðûå äîëæíû îòîáðàæàòüñÿ â îêíàõ ïðîãðàì-
ìû Ïðîâîäíèê ïðè îòîáðàæåíèè ñïèñêà ôàéëîâ â ïðåäñòàâëå-
íèè Таблица.

Äàëåêî íå âî âñåõ ôàéëàõ ñîõðàíÿþòñÿ ðàñøèðåííûå ñâåäåíèÿ
î íèõ, ïîýòîìó íåðåäêî îòäåëüíûå ñòîëáöû îñòàþòñÿ íåçàïîë-
íåííûìè. Âñå ïîëÿ çàïîëíÿþòñÿ òîëüêî äëÿ çâóêîâûõ ôàéëîâ.

Äèàëîãîâîå îêíî ñâîéñòâ ôàéëà
Ñâåäåíèÿ î ôàéëå ìîæíî ïîëó÷èòü â äèàëîãîâîì îêíå åãî

ñâîéñòâ. ×òîáû îòîáðàçèòü åãî íà ýêðàíå, ùåëêíèòå íà çíà÷êå
ôàéëà ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ
êîìàíäó Свойства.

Äèàëîãîâîå îêíî ñâîéñòâ ôàéëà ñîäåðæèò íåñêîëüêî âêëà-
äîê. Âêëàäêà Общие ïðèâîäèò ñâîäíóþ èíôîðìàöèþ î ôàéëå
(ðèñ. 6.2).
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Ðèñ. 6.1

Ðèñ. 6.2

Îñòàëüíûå âêëàäêè ñîäåðæàò âñïîìîãàòåëüíûå ñâåäåíèÿ,
à òàêæå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ îòäåëüíûõ íàñòðîåê ôàéëà.
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Ñîçäàíèå ôàéëà
Ôàéëû ñîçäàþòñÿ òðåìÿ ñïîñîáàìè.

9 Ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, óñòàíîâëåííîãî
â êîìïüþòåðå.

9 Â ðåçóëüòàòå êîïèðîâàíèÿ äàííûõ èç äðóãîãî êîìïüþòåðà
÷åðåç ñåòåâîå ñîåäèíåíèå èëè ñî ñúåìíîãî äèñêà.

9 Â ðåçóëüòàòå çàãðóçêè èç Internet.

Êàê áû òàì íè áûëî, âñå ôàéëû ñîçäàþòñÿ êîìïüþòåðàìè.
Âñå îíè ñíà÷àëà ñóùåñòâóþò òîëüêî â îïåðàòèâíîé ïàìÿòè,
à çàòåì ñîõðàíÿþòñÿ íà æåñòêîì äèñêå. Òîëüêî ïîñëå ýòîãî
ôàéë ìîæíî êîïèðîâàòü â äðóãîé êîìïüþòåð, ïóáëèêîâàòü
â Internet èëè ïåðåìåùàòü â äðóãèå ïàïêè.

Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà, êàê è ëþáûå äðóãèå ïðîãðàììû, òî-
æå óìååò ñîçäàâàòü ôàéëû. Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ ýòî âðåìåí-
íûå ôàéëû, êîòîðûå óäàëÿþòñÿ êàê òîëüêî â íèõ îòïàäàåò íåîá-
õîäèìîñòü.

Ïîèñê ôàéëîâ
 Âðåìÿ îò âðåìåíè ôàéëû òåðÿþòñÿ. Âû ìîæåòå ïî îøèáêå

ñîõðàíèòü èõ íå â òîì ìåñòå, ïî íåîñòîðîæíîñòè ñêîïèðîâàòü
â äðóãóþ ïàïêó èëè äàæå çàáûòü èìÿ, êîòîðîå äàëè ôàéëó.
Ïîòåðÿ ôàéëîâ õàðàêòåðíà äëÿ íà÷èíàþùèõ ïîëüçîâàòåëåé,
õîòÿ îïûòíûå ïîëüçîâàòåëè òîæå ñòðàäàþò ýòîé ïðîáëåìîé.

 Ïðèâåäåííûé íèæå ìàòåðèàë êàñàåòñÿ òîëüêî ðàáîòû â Win-
dows XP. Ìåòîäû ïîèñêà ôàéëîâ â Windows äðóãèõ âåðñèé
íåñêîëüêî îòëè÷àþòñÿ.

Îáëàñòü çàäà÷ Ïîìîùíèê ïî ïîèñêó
Â Windows XP âû ìîæåòå âîñïîëüçîâàòüñÿ îáëàñòüþ çàäà÷

Помощник по поиску, ÷òîáû íàéòè óòåðÿííûå ôàéëû. Ýòî ñïåöè-
àëüíàÿ ïàíåëü, ðàñïîëîæåííàÿ â ëåâîé ÷àñòè îêíà Ïðîâîäíèê.
Îíà îòîáðàæàåòñÿ îäíèì èç ïÿòè ñïîñîáîâ.

9 Ùåë÷êîì íà êíîïêå Поиск.
9 Âûáîðîì êîìàíäû ВидÖПанели обозревателяÖПоиск.
9 Íàæàòèåì êîìáèíàöèè êëàâèø <Ctrl+E>.
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9 Íàæàòèåì êëàâèøè <F3>.

9 Âûáîðîì êîìàíäû Поиск èç ãëàâíîãî ìåíþ Windows.

 Äàëåå ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî âû çíàåòå, êàê âûçûâàåòñÿ îáëàñòü
çàäà÷ ïîèñêà.

 Êîíå÷íî, ïðè ïîèñêå âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü èçâåñòíûå âàì
äàííûå î ôàéëå. ×åì áîëüøå âû çíàåòå î ôàéëå, òåì ïðîùå
âàì (è Windows) áóäåò åãî íàéòè.

 Íàéäåííûå ôàéëû îòîáðàæàþòñÿ â ïðàâîé îáëàñòè îêíà ïðî-
ãðàììû Ïðîâîäíèê â ðåæèìå Таблица. Âû ìîæåòå ùåëêíóòü íà
íåîáõîäèìîì ôàéëå, ÷òîáû âûäåëèòü åãî, à çàòåì èñïîëüçîâàòü åãî
ïî íàçíà÷åíèþ. ×òîáû îòêðûòü îêíî ïàïêè, â êîòîðîé ðàñïîëàãà-
åòñÿ âûáðàííûé ôàéë, âîñïîëüçóéòåñü êîìàíäîé Открыть содер-
жащую объект папку.

Ïîèñê ôàéëà ïî èìåíè
Îòîáðàçèòå îáëàñòü çàäà÷ ïîèñêà è âûïîëíèòå ðÿä äåéñòâèé.

1. Âîñïîëüçóéòåñü ññûëêîé Папки и файлы.

2. Ââåäèòå â ïîëå Часть имени файла и имя файла целиком èìÿ
èñêîìîãî ôàéëà.

 Êàê ãîâîðèò íàçâàíèå ïîëÿ, âû ìîæåòå ââåñòè â íåì ïîëíîå
èìÿ, ÷àñòü èìåíè èëè íå÷òî ïîõîæåå íà èìÿ ôàéëà.

3. Â ïîëå Поиск в óêàæèòå, ãäå íåîáõîäèìî èñêàòü ôàéë.

 Âû ìîæåòå îãðàíè÷èòüñÿ ïîèñêîì â ïàïêå Мои документы
(è âëîæåííûõ â íåå ïàïêàõ), à òàêæå ïðîñìîòðåòü äðóãèå
äèñêè è âñå èõ ïàïêè. ×åì áîëüøå îáëàñòü ïîèñêà, òåì
äîëüøå îí âûïîëíÿåòñÿ.

4. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Поиск.

Ïîèñê ôàéëà ïî äàòå ñîçäàíèÿ
Ñíîâà îòîáðàçèòå â îêíå îáëàñòü çàäà÷ ïîèñêà è âûïîëíèòå

ïåðå÷èñëåííûå äåéñòâèÿ.

1. Ùåëêíèòå íà ññûëêå Файлы и папки.
2. Ùåëêíèòå íà êíîïêå ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà Когда были

произведены последние изменения?.

3. Óêàæèòå äëèòåëüíîñòü, âûáðàâ åå èç ñïèñêà èëè ââåäÿ
÷èñëîâîå çíà÷åíèå â ïîëå.

4. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Поиск.
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Ïîèñê ôàéëà ïî òèïó
Åùå ðàç îòîáðàçèòå â îêíå îáëàñòü çàäà÷ ïîèñêà è âûïîëíè-

òå ðÿä äåéñòâèé.

1. Ùåëêíèòå íà ññûëêå Файлы и папки.

2. Ùåëêíèòå íà êíîïêå ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà Дополни-
тельные параметры.

3. Óêàæèòå ïðèëîæåíèå, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ñîçäàâàëñÿ ôàéë,
âûáðàâ åãî â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Тип файла.

4. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Поиск.

Ïîèñê ôàéëà ïî ñëîâó èëè ôðàçå â íåì
Âíîâü îòîáðàçèòå â îêíå îáëàñòü çàäà÷ ïîèñêà è âûïîëíèòå

ïåðå÷èñëåííûå íèæå äåéñòâèÿ.

1. Ùåëêíèòå íà ññûëêå Файлы и папки.

2. Ùåëêíèòå â ïîëå Слово или фраза в файле. Ââåäèòå â íåì
ñëîâî è èëè ôðàçó, âñòðå÷àþùóþñÿ â ôàéëå.

3. Ïîñêîëüêó ïîèñê â Windows ïîðîé âûïîëíÿåòñÿ î÷åíü äîë-
ãî, òî äëÿ åãî óñêîðåíèÿ ëó÷øå îïðåäåëèòü è äðóãèå èçâåñò-
íûå âàì êðèòåðèè.

4. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Поиск.

Óïðàâëåíèå ôàéëàìè
Äëÿ îðãàíèçàöèè ôàéëîâ ïðåèìóùåñòâåííî â Windows èñ-

ïîëüçóþòñÿ ìíîãèå ïîëíîôóíêöèîíàëüíûå èíñòðóìåíòû. Ñ èõ
ïîìîùüþ âû ìîæåòå êîïèðîâàòü, ïåðåìåùàòü, óäàëÿòü è âîñ-
ñòàíàâëèâàòü ôàéëû.

Êîïèðîâàíèå ôàéëîâ
Â ïðîöåññå êîïèðîâàíèÿ èñõîäíûå ôàéëû îñòàþòñÿ íà ïðåæ-

íåì ìåñòå, íî ïðè ýòîì èõ äóáëèêàòû ñîçäàþòñÿ â äðóãîì ìåñòå.
Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî â ðåçóëüòàòå êîïèðîâàíèÿ âû ïîëó÷àåòå äâå
îäèíàêîâûå êîïèè îäíîãî ôàéëà (èëè öåëîé ãðóïïû ôàéëîâ).
Â Windows ýòà îïåðàöèÿ âûïîëíÿåòñÿ íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè.

9 Êîïèðîâàíèå è âñòàâêà. Âûäåëèòå ôàéë èëè ôàéëû, êîòîðûå
òðåáóåòñÿ ñêîïèðîâàòü, âûáåðèòå êîìàíäó ПравкаÖКопировать.
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Íàéäèòå ïàïêó, â êîòîðóþ ñîáèðàåòåñü ñêîïèðîâàòü ôàéë(û)
è âûáåðèòå êîìàíäó ПравкаÖВставить.

9 Êîïèðîâàíèå â ïàïêó. Âûäåëèòå ôàéë èëè ôàéëû, êîòîðûå
òðåáóåòñÿ ñêîïèðîâàòü, âûáåðèòå êîìàíäó ПравкаÖКопировать
в папку. Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå óêàæèòå äèñê è ïàï-
êó, â êîòîðóþ ïîìåùàþòñÿ ôàéëû. Ùåëêíèòå íà êíîïêå
Копирование.

9 Ïåðåòàñêèâàíèå êîïèè. Äëÿ âûïîëíåíèÿ ýòîé îïåðàöèè âàì
ïîíàäîáèòñÿ îòêðûòü îêíà äâóõ ïàïîê – ñîäåðæàùåé èñõîä-
íûé ôàéë è ïðèíèìàþùåé êîïèþ èñõîäíîãî ôàéëà. Íàæìè-
òå <Ctrl> è ïåðåòàùèòå êîïèþ ôàéëà èç èñõîäíîé ïàïêè
â öåëåâóþ. Åñëè êëàâèøó <Ctrl> íå íàæàòü, òî ôàéë áóäåò
ïåðåìåùàòüñÿ, à íå êîïèðîâàòüñÿ.

9 Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü îïèñàííûå ìåòîäèêè äëÿ êîïèðî-
âàíèÿ ôàéëîâ íå òîëüêî â ïðåäåëàõ îäíîãî äèñêà, íî è ñ îä-
íîãî äèñêà íà äðóãîé.

Äóáëèðîâàíèå ôàéëîâ
Â ïðîöåññå äóáëèðîâàíèÿ êîïèÿ ôàéëà ñîçäàåòñÿ â èñõîäíîé

ïàïêå.

1. Âûáåðèòå äóáëèðóåìûé ôàéë.

2. Âûáåðèòå êîìàíäó ПравкаÖКопировать.

3. Âûáåðèòå êîìàíäó ПравкаÖВставить.

Ôàéë âñòàâëÿåòñÿ â òó æå ïàïêó, ÷òî è èñõîäíûé, íî â åãî
èìÿ äîáàâëÿåòñÿ ïðèñòàâêà “Копия”. Îí èìååò òî æå ñîäåðæè-
ìîå è àòðèáóòû (çà èñêëþ÷åíèåì èìåíè), ÷òî è èñõîäíûé ôàéë.

Ñì. òàêæå ðàçäåë “Ñîçäàíèå ÿðëûêîâ äëÿ ôàéëîâ”.

Ïåðåìåùåíèå ôàéëîâ
Â ïðîöåññå ïåðåìåùåíèÿ èñõîäíûå ôàéëû óäàëÿþòñÿ â ïðåæ-

íåì ìåñòå, íî ïðè ýòîì ñîçäàþòñÿ â äðóãîì ìåñòå. Ýòî îçíà÷àåò,
÷òî â ðåçóëüòàòå ïåðåìåùåíèÿ êîïèÿ ôàéëà íå ñîçäàåòñÿ. Â Win-
dows ýòà îïåðàöèÿ âûïîëíÿåòñÿ íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè.

9 Âûðåçàíèå è âñòàâêà. Âûäåëèòå ôàéë èëè ôàéëû, êîòîðûå
òðåáóåòñÿ ïåðåìåñòèòü, âûáåðèòå êîìàíäó ПравкаÖВырезать.
Íàéäèòå ïàïêó, â êîòîðóþ ñîáèðàåòåñü âñòàâèòü ôàéë(û)
è âûáåðèòå êîìàíäó ПравкаÖВставить.
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9 Ïåðåìåùåíèå â ïàïêó. Âûäåëèòå ôàéë èëè ôàéëû, êîòîðûå
òðåáóåòñÿ ïåðåìåñòèòü, âûáåðèòå êîìàíäó ПравкаÖПеремес-
тить в папку. Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå óêàæèòå äèñê
è ïàïêó, â êîòîðóþ âñòàâëÿþòñÿ ôàéëû. Ùåëêíèòå íà êíîï-
êå Переместить.

9 Ïåðåòàñêèâàíèå êîïèè. Äëÿ âûïîëíåíèÿ ýòîé îïåðàöèè âàì
ïîíàäîáèòñÿ îòêðûòü îêíà äâóõ ïàïîê – ñîäåðæàùåé èñõîä-
íûé ôàéë è ïðèíèìàþùåé êîïèþ èñõîäíîãî ôàéëà. Ïåðåòà-
ùèòå êîïèþ ôàéëà èç èñõîäíîé ïàïêè â öåëåâóþ, íå íàæèìàÿ
êëàâèøó <Ctrl>. Åñëè íàæàòü êëàâèøó <Ctrl> â ïðîöåññå ïå-
ðåòàñêèâàíèÿ, òî ôàéë áóäåò êîïèðîâàòüñÿ, à íå ïåðåìåùàòü-
ñÿ. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ôàéëîâ ñ îäíîãî äèñêà íà äðóãîé ïðè
ïåðåòàñêèâàíèè íåîáõîäèìî íàæàòü êëàâèøó <Shift>.

Ñîçäàíèå ÿðëûêîâ äëÿ ôàéëîâ
ßðëûê – ýòî ññûëêà íà ôàéë, â êîòîðîé íå ñîõðàíÿåòñÿ ñî-

äåðæèìîå ôàéëà. Â ñàìîì ïðîñòîì ñëó÷àå ÿðëûê ïðåäñòàâëÿåò
ñîáîé çíà÷îê, çàìåíÿþùèé ôàéë â óêàçàííîé ïàïêå. ßðëûê
óêàçûâàåò íà èñõîäíûé ôàéë, ïîýòîìó ïðè åãî èñïîëüçîâàíèè
âû âñå ðàâíî îáðàùàåòåñü ê ôàéëó.

Îïåðàöèÿ ñîçäàíèÿ ÿðëûêà ìàëî ÷åì îòëè÷àåòñÿ îò îïåðà-
öèè êîïèðîâàíèÿ ôàéëà. Ðàçíèöà çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî ïîñëå
êîìàíäû ПравкаÖКопировать âûïîëíÿåòñÿ êîìàíäà Прав-
каÖВставить ярлык.

Çíà÷îê ÿðëûêà îòëè÷àåòñÿ îò çíà÷êà ôàéëà òåì, ÷òî
â ïåðâîì ïðèñóòñòâóåò íåáîëüøàÿ ñòðåëêà (â íèæíåì ëå-
âîì óãëó).

Âû ìîæåòå êîïèðîâàòü, ïåðåìåùàòü è óäàëÿòü ÿðëûêè. Âñå ýòè
îïåðàöèè íèêîèì îáðàçîì íå ñêàçûâàþòñÿ íà èñõîäíîì ôàéëå.

Áóäüòå ãîòîâû, ÷òî ïðè ïåðåìåùåíèè, ïåðåèìåíîâàíèè è óäà-
ëåíèè ÿðëûêà ññûëêà íà èñõîäíûé ôàéë ìîæåò íàðóøèòüñÿ. Åñëè
ïîïûòàòüñÿ âîñïîëüçîâàòüñÿ ïîäîáíûì ÿðëûêîì, òî Windows
íå ñìîæåò íàéòè ðàñïîëîæåíèå èñõîäíîãî ôàéëà.

Ïîìíèòå, ÷òî ÿðëûê öåëåñîîáðàçíî ñîçäàâàòü òîëüêî äëÿ
ôàéëîâ, ñîõðàíåííûõ â òåêóùåì êîìïüþòåðå. Âû òàêæå íå ìî-
æåòå îòïðàâèòü ÿðëûê â âèäå âëîæåíèÿ ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå.
Âåðíåå, îòïðàâèòü åãî âû ñìîæåòå, íî îí íå áóäåò ôóíêöèîíè-
ðîâàòü êîððåêòíî. Â ïîäîáíîì ñëó÷àå ëó÷øå îòïðàâèòü êîïèþ
èñõîäíîãî ôàéëà è íå óòðóæäàòü ñåáÿ óïðàâëåíèåì ÿðëûêàìè.
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Óäàëåíèå ôàéëîâ
Äëÿ óäàëåíèÿ ôàéëîâ âûäåëèòå íåîáõîäèìûå ôàéëû è íà-

æìèòå êëàâèøó <Del> èëè âûáåðèòå êîìàíäó ФайлÖУдалить.
Ìîæåòå òàêæå ùåëêíóòü íà êíîïêå Удалить íà ïàíåëè èíñòðó-
ìåíòîâ (åñëè îíà îòîáðàæåíà íà ýêðàíå).

Íà ýêðàíå ìîæåò ïîÿâèòüñÿ çàïðîñ íà ïîäòâåðæäåíèå îïå-
ðàöèè óäàëåíèÿ.

Ïîñëå óäàëåíèÿ ôàéëû ïîìåùàþòñÿ â êîðçèíó, îòêóäà â ñëó-
÷àå íåîáõîäèìîñòè èõ ìîæíî âîññòàíîâèòü. Íî ó÷òèòå, ÷òî âðåìÿ
îò âðåìåíè êîðçèíà î÷èùàåòñÿ, ïîýòîìó áóäüòå ãîòîâû, ÷òî ïîñëå
óäàëåíèÿ ôàéëû îêàæóòñÿ ïîòåðÿííûìè áåçâîçâðàòíî.

Ïîëíîöåííîå óäàëåíèå ôàéëîâ
Åñëè âû õîòèòå óäàëèòü ôàéëû áåç âðåìåííîãî ïîìåùåíèÿ â

êîðçèíó, òî âûäåëèòå èõ è íàæìèòå <Shift+Del>. Â ðåçóëüòàòå
âû íå ñìîæåòå âîññòàíîâèòü ôàéëû, ïîñêîëüêó îíè íå ïîìå-
ùàþòñÿ â êîðçèíó.

Êàê âîññòàíàâëèâàòü ôàéëû
Óäàëåííûé ïî îøèáêå ôàéë íóæíî âîññòàíîâèòü êàê ìîæíî

áûñòðåå. ×òîáû âûïîëíèòü ýòî äåéñòâèå, ñëåäóéòå ïðèâåäåííûì
íèæå èíñòðóêöèÿì.

1. Äâàæäû ùåëêíèòå íà çíà÷êå Корзина ðàáî÷åãî ñòîëà,
÷òîáû ïðîñìîòðåòü ñîäåðæèìîå ýòîé ïàïêè.

2. Âûáåðèòå êîìàíäó ВидÖТаблица.

 Ôàéëû â êîðçèíå áóäóò ïðåäñòàâëåíû â âèäå òàáëèöû,
êàæäûé ñòîëáåö êîòîðîé ÿâëÿåòñÿ îòäåëüíûì àòðèáó-
òîì. Â ýòîì ðåæèìå ïðîñìîòðà î÷åíü óäîáíî ñîðòèðî-
âàòü è ïðîñìàòðèâàòü ñîäåðæèìîå ëþáîé ïàïêè.

3. Åñëè âû çíàåòå èìÿ ôàéëà, òî ùåëêíèòå íà çàãîëîâêå
ñòîëáöà Имя. Åñëè âàì èçâåñòíà äàòà óäàëåíèÿ, òî
ùåëêíèòå íà çàãîëîâêå Дата удаления.

4. Âûäåëèòå ôàéë, êîòîðûé õîòèòå âîññòàíîâèòü.

5. Îòêðîéòå ìåíþ Файл è âûáåðèòå êîìàíäó Восстановить.

 Ôàéë èçâëåêàåòñÿ èç êîðçèíû è ïîÿâëÿåòñÿ â ïàïêå
è íà äèñêå, îòêóäà âû åãî ñòîëü áåçæàëîñòíî óäàëèëè.

6. Çàêðîéòå îêíî Корзина.
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Âû íå ìîæåòå ïðîñìîòðåòü ôàéëû, ðàñïîëîæåííûå â ïàïêå
Корзина.

Åñëè âàì íåîáõîäèìî ïðè âîññòàíîâëåíèè ïîìåñòèòü ôàéë
íå â òó ïàïêó, èç êîòîðîé îí óäàëÿëñÿ, à â äðóãóþ, òî ñíà÷àëà
âîññòàíîâèòå åãî, à çàòåì ïåðåìåñòèòü â íîâîå ìåñòî.

Ïðèñâîåíèå ôàéëàì èìåí è èõ ïåðåèìåíîâàíèå
Âñåì ôàéëàì ïðèñâàèâàþòñÿ èìåíà. Íèæå ïðèâåäåíû ðåêî-

ìåíäàöèè, êîòîðûìè ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ, ïðèñâàèâàÿ ôàé-
ëó èìÿ.

9 Óïîòðåáëÿéòå òîëüêî áóêâû, öèôðû è ïðîáåëû. Èìåíà ôàé-
ëîâ ìîãóò ñîäåðæàòü ïðàêòè÷åñêè ëþáûå ñèìâîëû, êîòîðûå
âû âèäèòå íà êëàâèàòóðå. Íî ïðè ýòîì âñå æå ëó÷øå èñïîëü-
çîâàòü òîëüêî áóêâû, öèôðû è ïðîáåëû.

9 Èìÿ ôàéëà äîëæíî ñîñòîÿòü ìèíèìóì èç îäíîãî ñèìâîëà.

9 Èìÿ ôàéëà íå äîëæíî áûòü äëèííåå 254 ñèìâîëîâ.

9 Â íàçâàíèÿõ ôàéëà íå ðàçðåøàåòñÿ èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå
ñèìâîëû:
* / : < > ? \ |

9 Â îäíîé ïàïêå íå äîëæíî ñîäåðæàòüñÿ äâà ôàéëà ñ îäèíàêî-
âûìè èìåíàìè.

Äàâàéòå ôàéëàì îïèñàòåëüíûå èìåíà. Èìÿ ôàéëà äîëæíî
ñîîòâåòñòâîâàòü åãî ñîäåðæèìîìó.

Êàê íàáèðàòü èìÿ ôàéëà – ïðîïèñíûìè èëè ñòðî÷íûìè áó-
êâàìè, íå èìååò çíà÷åíèÿ. Íî ó÷òèòå, ÷òî âíå Windows èìÿ
ôàéëà ðàññìàòðèâàåòñÿ êàê ââåäåííîå ïðîïèñíûìè áóêâàìè.
Äðóãèå îïåðàöèîííûå ñèñòåìû ìîãóò áûòü ÷óâñòâèòåëüíûìè
ê ðåãèñòðó (ýòî æå êàñàåòñÿ àäðåñîâ Web-ñòðàíèö).

Â èìåíè ôàéëà ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðîáåëû, õîòÿ äëÿ
îáåñïå÷åíèÿ ïîëíîé ñîâìåñòèìîñòè âìåñòî íèõ ÷àñòî ïðèìå-
íÿþò ñèìâîë ïîä÷åðêèâàíèÿ.

Годовой_Финансовый_Отчет

Ðàñøèðåíèå èìåíè ôàéëà
Ñàìàÿ âàæíàÿ, õîòÿ è çàêëþ÷èòåëüíàÿ ÷àñòü èìåíè ôàéëà, –

ýòî îáû÷íî òî÷êà, çà êîòîðîé ñëåäóåò îò îäíîãî äî òðåõ ñèìâî-
ëîâ. Ýòà ñîâîêóïíîñòü ñèìâîëîâ íàçûâàåòñÿ ðàñøèðåíèåì èìåíè
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ôàéëà. Windows èñïîëüçóåò ðàñøèðåíèÿ äëÿ îïðåäåëåíèÿ òèïîâ
ôàéëîâ. Ñì. òàêæå ðàçäåë “Çíà÷êè ñòàíäàðòíûõ ôàéëîâ”.

Ïåðåèìåíîâàíèå ôàéëà
Äëÿ ïåðåèìåíîâàíèÿ ôàéëà èñïîëüçóåòñÿ îäíîèìåííàÿ

êîìàíäà.

1. Ùåëêíèòå íà ôàéëå èëè çíà÷êå, êîòîðûé íåîáõîäèìî ïåðå-
èìåíîâàòü.

2. Îòêðîéòå ìåíþ Файл è âûáåðèòå êîìàíäó Переименовать.

3. Íàáåðèòå íîâîå èìÿ ôàéëà.

4. Íàæìèòå êëàâèøó <Enter>, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèå
èìåíè ôàéëà.

Åñëè Windows íå ðàçðåøàåò ïåðåèìåíîâàòü ôàéë, çíà÷èò, âû
èñïîëüçîâàëè â íîâîì èìåíè íåïîçâîëèòåëüíûå ñèìâîëû èëè ïî-
ïûòàëèñü ââåñòè èìÿ, êîòîðîå óæå èñïîëüçóåòñÿ äðóãèì ôàéëîì.

Ïðè ïåðåèìåíîâàíèè ôàéëà íå ñòîèò èçìåíÿòü ðàñøèðåíèå.
Åñëè ýòî ñäåëàòü, òî áóäåò èçìåíåí òèï ôàéëà, õîòÿ ñîäåðæèìîå
ôàéëà îñòàíåòñÿ ïðåæíèì. (Ðàñøèðåíèå ôàéëà íå âñåãäà îòî-
áðàæàåòñÿ ïîñëå íàçâàíèÿ.)

Äëÿ èçìåíåíèÿ èìåíè ôàéëà â Windows èñïîëüçóþòñÿ ñòàí-
äàðòíûå ìåòîäèêè ðåäàêòèðîâàíèÿ. Èñïîëüçóéòå êëàâèøè ïå-
ðåìåùåíèÿ ïî òåêñòó, óäàëåíèÿ è âñòàâêè ñèìâîëîâ, ÷òîáû ââå-
ñòè íåîáõîäèìûé òåêñò.

Ãðóïïîâûå ñèìâîëû â èìåíè ôàéëà
Ïðè îïðåäåëåíèè èìåíè ôàéëà â Windows èñïîëüçóþòñÿ äâà

ãðóïïîâûõ ñèìâîëà: * è ?. Îíè ïðèìåíÿþòñÿ ïðè íàõîæäåíèè
ôàéëîâ, ÷òîáû ñóçèòü äèàïàçîí ïîèñêà â ñëó÷àÿõ, êîãäà âû íå
óâåðåíû â ïðàâèëüíîñòè èõ èìåí.

Ñèìâîë ? çàìåíÿåò â èìåíè ôàéëà îòäåëüíûé ñèìâîë.
Ñèìâîë * ïðåäñòàâëÿåò â èìåíè ôàéëà ãðóïïó ñèìâîëîâ.

Åñëè æå îí èñïîëüçóåòñÿ îòäåëüíî, áåç äðóãèõ ñèìâîëîâ, òî
ìîæåò ïðåäñòàâëÿòü âñå ôàéëû.

Ðàçðåøàåòñÿ èñïîëüçîâàòü è äðóãèå ãðóïïîâûå ñèìâîëû,
íàïðèìåð òî÷êó (.), äâå òî÷êè (..). Òî÷êà èñïîëüçóåòñÿ äëÿ
ïðåäñòàâëåíèÿ òåêóùåé ïàïêè èëè âñåõ ôàéëîâ â òåêóùåé ïàï-
êå. Äâîéíàÿ òî÷êà ïðåäñòàâëÿåò ðîäèòåëüñêóþ ïàïêó äëÿ òåêó-
ùåé ïàïêè.
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Îòêðûòèå äîêóìåíòà
Ïåðåä òåì êàê ïðèñòóïèòü ê ðàáîòå ñ ôàéëîì – äîêóìåíòîì,

ãðàôè÷åñêèì èçîáðàæåíèåì, ìóçûêàëüíûì ôàéëîì è ò.ä., íåîá-
õîäèìî ñíà÷àëà îòêðûòü åãî. Äëÿ ýòîãî åñòü íåñêîëüêî âîçìîæ-
íîñòåé.

9 Íàéäèòå íåîáõîäèìûé ôàéë â ïàïêàõ íà äèñêå. Äâàæäû
ùåëêíèòå íà åãî çíà÷êå, ÷òîáû îòêðûòü. Ïðè ýòîì ôàéë îò-
êðîåòñÿ â òîé ïðîãðàììå, êîòîðàÿ èñïîëüçîâàëàñü äëÿ åãî
ñîçäàíèÿ.

9 Íàéäèòå ÿðëûê äëÿ ôàéëà. Âîñïîëüçîâàâøèñü ÿðëûêîì, âû
îòêðîåòå ñàì ôàéë.

9 Çàïóñòèòå ïðèëîæåíèå, êîòîðîå èñïîëüçîâàëîñü äëÿ ñîçäà-
íèÿ ôàéëà. Âûáåðèòå êîìàíäó ФайлÖОткрыть è â äèàëîãî-
âîì îêíå Открытие документа óêàæèòå ðàñïîëîæåíèå ôàéëà.
Äëÿ êîìàíäû îòêðûòèÿ äîêóìåíòà ñóùåñòâóåò ñî÷åòàíèå
êëàâèø – <Ctrl+O>.

Îòêðûòèå ôàéëà â ëþáîì ñëó÷àå ïðåäïîëàãàåò çàïóñê ïðè-
ëîæåíèÿ, â êîòîðîì îí ñîçäàâàëñÿ, õîòÿ ñóùåñòâóþò è èñêëþ-
÷åíèÿ. Íàïðèìåð, åñëè âû ñîçäàëè èçîáðàæåíèå â ïðèëîæåíèè
Paint, òî äëÿ åãî îòêðûòèÿ áóäåò àâòîìàòè÷åñêè èñïîëüçîâàòüñÿ
ïðîãðàììà ïðîñìîòðà ôàêñîâ è èçîáðàæåíèé.

Åñëè Windows íå ìîæåò îïðåäåëèòü, â êàêîé ïðîãðàììå ñîç-
äàâàëñÿ ôàéë, òî îíà îòîáðàæàåò íà ýêðàíå äèàëîãîâîå îêíî
Выбор программы. Ëó÷øå âñåãî çàêðûòü ýòî îêíî, ùåëêíóâ íà
êíîïêå Отмена. Âåðîÿòíî, â îïåðàöèîííîé ñèñòåìå ïðîñòî íå
óñòàíîâëåíî ïðèëîæåíèå, â êîòîðîì ñîçäàâàëñÿ ôàéë.

×òîáû îòêðûòü ôàéë â îïðåäåëåííîì ïðèëîæåíèè,
ùåëêíèòå íà ôàéëå ïðàâîé êíîïêîé è âûáåðèòå â êîí-
òåêñòíîì ìåíþ êîìàíäó Открыть с помощьюÖВыбрать
программу. Óêàæèòå ïðèëîæåíèå â äèàëîãîâîì îêíå
Выбор программы è ùåëêíèòå íà êíîïêå ОК.

Ïóòü ê ôàéëó
Ïóòü ðàâíîçíà÷åí àäðåñó. Ïîëüçîâàòåëÿì Internet ïîíÿòèå

àäðåñà áîëåå ÷åì çíàêîìî. Ïóòü ê ôàéëó ÷åì-òî ïîõîæ íà àäðåñ
Web-ñòðàíèöû â Internet. Ïîäîáíî àäðåñó â Internet, ïóòü óêà-
çûâàåò ðàñïîëîæåíèå ôàéëà íà äèñêå.
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Ïóòü ñîäåðæèò íåñêîëüêî îñíîâíûõ ÷àñòåé è íåñêîëüêî
íåîáÿçàòåëüíûõ.

9 Áóêâà äèñêà. Ïîñëå áóêâû äèñêà âñåãäà ââîäèòñÿ äâîåòî÷èå.

9 Èìÿ ïàïîê. Íà÷èíàÿ ñ êîðíåâîé ïàïêè, ïåðåä èìåíåì êàæ-
äîé ïàïêè ñòàâèòñÿ îáðàòíàÿ êîñàÿ ÷åðòà. Èìÿ êàæäîé ñëå-
äóþùåé âëîæåííîé ïàïêè ââîäèòñÿ ïîñëå îáðàòíîé êîñîé
÷åðòû è èìåíè ðîäèòåëüñêîé ïàïêè.

9 Èìÿ ôàéëà. Ïîñëå èìåíè ïàïêè, â êîòîðîé íåïîñðåäñòâåííî
ðàñïîëàãàåòñÿ ôàéë, ââîäèòñÿ èìÿ ôàéëà, âêëþ÷àÿ åãî ðàñ-
øèðåíèå.

Ïîëíûé ïóòü ñîäåðæèò âñå îïèñàííûå âûøå ýëåìåíòû.
Îí íà÷èíàåòñÿ ñ áóêâû äèñêà, äàëåå ñëåäóåò êîðíåâàÿ ïàïêà, çà
íåé âëîæåííàÿ, åùå îäíà âëîæåííàÿ ïàïêà (åñëè òàêîâàÿ åñòü)
è òàê äî ñàìîãî èìåíè ôàéëà, íàïðèìåð:

C:\Мои документы\Семья\Руслан\Поступление.doc

Â íàøåì ñëó÷àå ôàéë Поступление.doc ðàñïîëîæåí â ïàï-
êå Руслан, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ïàïêå Семья ïàïêè Мои доку-
менты äèñêà С:. Ïîëíûé ïóòü íà÷èíàåòñÿ ñ áóêâû äèñêà, ïðî-
äîëæàåòñÿ èìåíàìè âñåõ âëîæåííûõ ïàïîê è çàêàí÷èâàåòñÿ
èìåíåì ôàéëà.

Ïîëíûé ïóòü èñïîëüçóåòñÿ äëÿ çàïóñêà ïðîãðàììû èëè îò-
êðûòèÿ ôàéëà. Åãî ìîæíî ñðàâíèòü ñ ïîëíûì èìåíåì, îäíîçíà÷-
íî èäåíòèôèöèðóþùèì íåîáõîäèìûé ýëåìåíò â êîìïüþòåðå.

Íåïîëíûé ïóòü ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ óêàçàíèÿ äðóãèì
ïîëüçîâàòåëÿì ðàñïîëîæåíèÿ êîíêðåòíîãî ôàéëà íà äèñêå,
íàïðèìåð:

Мои документы\Проекты\2005\Images

Òàêèì îáðàçîì âû óêàçûâàåòå, ÷òî íåîáõîäèìûé ôàéë ðàñ-
ïîëàãàåòñÿ â ïîäïàïêå Images ïàïêè Проекты, âëîæåííîé
â ïàïêó Мои документы.

Áóêâó äèñêà ìîæíî çàìåíèòü èìåíåì äðóãîãî êîìïüþòåðà
ñåòè. Â ïîäîáíîì ñëó÷àå ïóòü íàçûâàåòñÿ ñåòåâûì èìåíåì, íà-
ïðèìåð:

\\MING\Общие документы\Текущие

Äâå îáðàòíûå êîñûå ÷åðòû â íà÷àëå ïóòè óêàçûâàþò íà òî,
÷òî äàëåå ñëåäóåò èìÿ êîìïüþòåðà â ñåòè. Â íàøåì ñëó÷àå ýòî
MING. Äàëåå óêàçûâàþòñÿ ïàïêè, ñîçäàííûå â ýòîì êîìïüþòåðå.

Âû ìîæåòå ââîäèòü ïóòü â ïîëå Адрес ïðîãðàììû Ïðîâîäíèê.
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Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà
Ôàéëû ñîçäàþòñÿ â ðåçóëüòàòå ñîõðàíåíèÿ èõ íà äèñêå.

Ñîõðàíåíèå âûïîëíÿåòñÿ â îäíîì èç ïðèëîæåíèé, èñïîëüçóå-
ìûõ äëÿ ñîçäàíèÿ äàííûõ. Êàê òîëüêî âû ÷òî-òî ñîçäàëè, íå-
ìåäëåííî ñîõðàíèòå ýòî íà äèñêå â âèäå ôàéëà.

Ñîõðàíåíèå – î÷åíü âàæíàÿ îïåðàöèÿ. Åñëè åå íå âûïîë-
íÿòü, ìîæíî ëåãêî ïîòåðÿòü âñå òî, ÷òî áûëî ñîçäàíî â ðåçóëü-
òàòå ìíîãî÷àñîâîé ðàáîòû. Äàííûå ñîõðàíÿþòñÿ â òîì ñëó÷àå,
åñëè âû ïëàíèðóåòå èñïîëüçîâàòü èõ â áóäóùåì èëè õîòèòå ïå-
ðåäàòü ôàéë äðóãîìó ïîëüçîâàòåëþ, ðàñïå÷àòàòü åãî, èçìåíèòü
èëè ðàñïîëîæèòü â äðóãîé ïàïêå.

Ïåðâîå ñîõðàíåíèå ôàéëà
Êîìàíäà ФайлÖСохранить èñïîëüçóåòñÿ î÷åíü ÷àñòî. Âìåñòî

íåå ìîæíî èñïîëüçîâàòü êîìáèíàöèþ êëàâèø <Ctrl+S>. È òî
è äðóãîå ïðèìåíÿåòñÿ ïðàêòè÷åñêè â ëþáîì ïðèëîæåíèè, ñîç-
äàííîì äëÿ Windows.

Ïðè ïåðâîì ñîõðàíåíèè ôàéëà íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ äèà-
ëîãîâîå îêíî Сохранение документа. Â íåì âûïîëíÿþòñÿ ñëå-
äóþùèå çàäà÷è:

9 íàçíà÷àåòñÿ îïèñàòåëüíîå èìÿ äëÿ ôàéëà;

9 óêàçûâàåòñÿ ïàïêà ñîõðàíåíèÿ ôàéëà;

9 ñîçäàåòñÿ íîâàÿ ïàïêà äëÿ ôàéëà (íå îáÿçàòåëüíî);

9 ôàéë ñîõðàíÿåòñÿ â äðóãîì ôîðìàòå (íå îáÿçàòåëüíî).

Âàì íå íóæíî ââîäèòü ðàñøèðåíèå ôàéëà ïðè ñîõðàíåíèè
ïîñëåäíåãî. Èñïîëüçóåìîå ïðèëîæåíèå àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿ-
åò ðàñøèðåíèå ê ôàéëó ñîãëàñíî åãî òèïó.

Ïîñëåäóþùåå ñîõðàíåíèå ôàéëà
Ïîñëå ïåðâîãî ñîõðàíåíèÿ ïðèëîæåíèå, â êîòîðîì ñîçäàâàëñÿ

ôàéë, çàïîìèíàåò åãî ðàñïîëîæåíèå, èìÿ è òèï. ×òîáû ïîâòîðíî
ñîõðàíèòü ôàéë, îáíîâèâ åãî ñîäåðæèìîå èçìåíåííûìè äàííû-
ìè, âûáåðèòå êîìàíäó ФайлÖСохранить èëè íàæìèòå <Ctrl+S>.

Ïîâòîðíî ñîõðàíèòü ôàéë ñîâñåì íåñëîæíî. Âîñïîëüçîâàâ-
øèñü êîìàíäîé Сохранить, âû îáíîâèòå ôàéë òåìè äàííûìè,
êîòîðûå áûëè âíåñåíû â íåãî ïîñëå ïðåäûäóùåãî ñîõðàíåíèÿ.
Ãëàâíîå ïðàâèëî – ýòî ñîõðàíÿòüñÿ ïî÷àùå.
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Çàêðûòèå äîêóìåíòà
Ïîñëåäíåå, ÷òî âû ìîæåòå ñäåëàòü ñ ôàéëîì, îòêðûòûì

â ïðèëîæåíèè, – ýòî çàêðûòü åãî. Êàê òîëüêî âû çàêîí÷èòå ðà-
áîòàòü íàä ôàéëîì èëè ïðîãðàììîé, âûáåðèòå êîìàíäó
ФайлÖЗакрыть. Åñëè ôàéë íå ñîõðàíÿëñÿ ïåðåä âûõîäîì èç
ïðîãðàììû, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïîñëåäíèé çàïðîñ íà âûïîë-
íåíèå ýòîé îïåðàöèè. Ïîñëå ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà ïðèëîæå-
íèå çàâåðøèò ñâîþ ðàáîòó.

Êîìàíäå çàêðûòèÿ äîêóìåíòà ñîîòâåòñòâóåò êîìáèíàöèÿ
êëàâèø <Ctrl+W>; îíà èñïîëüçóåòñÿ â áîëüøèíñòâå ïðèëîæå-
íèé, â êîòîðûõ âàì ïðèäåòñÿ ðàáîòàòü.

Åñëè âñå, ÷òî âàì íóæíî, – ýòî ïðîñòî âûéòè èç ïðîãðàììû
(íà ñåãîäíÿ ðàáîòàòü õâàòèò!), òî âîñïîëüçóéòåñü êîìàíäîé
ФайлÖВыход. Òåì ñàìûì âû íå òîëüêî âûéäåòå èç ïðîãðàììû,
íî è çàêðîåòå ôàéë. ×òîáû îáîéòèñü áåç ïîìîùè ìûøè,
íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø <Alt+F>.

Âûäåëåíèå ôàéëîâ
Åñëè âû èñïîëüçóåòå â ðàáîòå ñðàçó íåñêîëüêî ôàéëîâ, òî,

ïðåæäå ÷åì óïðàâëÿòü èìè, íåîáõîäèìî èõ âûäåëèòü. Âïîñëåäñò-
âèè âñåìè âûäåëåííûìè ôàéëàìè ìîæíî óïðàâëÿòü, êàê îäíèì
öåëûì. Ýòî ïîçâîëÿåò çíà÷èòåëüíî ñýêîíîìèòü ðàáî÷åå âðåìÿ,
ïîñêîëüêó âìåñòî íåñêîëüêèõ êîìàíä âû âûïîëíÿåòå âñåãî îäíó.

Êîìàíäû óïðàâëåíèÿ ôàéëàìè ïðèìåíÿþòñÿ ñðàçó êî âñåì
ïðåäâàðèòåëüíî âûäåëåííûì ôàéëàì.

Íåñêîëüêî ôàéëîâ ìîæíî âûäåëèòü îäíîâðåìåííî òîëüêî
â îäíîé ïàïêå. Êàê áû âû íå õîòåëè ïîðàáîòàòü îäíîâðåìåííî
ñ ôàéëàìè íåñêîëüêèõ ïàïîê, ó âàñ íè÷åãî íå ïîëó÷èòñÿ.

Âû ìîæåòå äåëàòü ñ ãðóïïîé ôàéëîâ âñå òî, ÷òî ïðèìåíèìî
ê îòäåëüíîìó ôàéëó, – êîïèðîâàòü, ïåðåìåùàòü, óäàëÿòü è ò.ä.
Èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿåò òîëüêî ïåðåèìåíîâàíèå ôàéëîâ. Â ýòîì
ñëó÷àå âñåì ôàéëàì ãðóïïû äàåòñÿ îäèíàêîâîå èìÿ, ïîñëå êîòî-
ðîãî óêàçûâàåòñÿ ïîðÿäêîâûé íîìåð ôàéëà â ãðóïïå.

Â ñëåäóþùèõ ðàçäåëàõ îïèñûâàþòñÿ ìåòîäû âûäåëåíèÿ ôàé-
ëîâ â ïàïêå.

Âûäåëåíèå îäíîãî ôàéëà
×òîáû âûäåëèòü îäèí ôàéë, ñíà÷àëà íàéäèòå åãî â ïðîãðàì-

ìå Мой компьютер èëè Ïðîâîäíèê, à çàòåì ùåëêíèòå íà íåì
îäèí ðàç. Ïðè ýòîì ôàéë âûäåëÿåòñÿ íà ýêðàíå (çíà÷îê ôàéëà
èçìåíÿåò öâåò).
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Âûäåëåíèå âñåõ ôàéëîâ â ïàïêå
Äëÿ âûäåëåíèÿ â òåêóùåé ïàïêå âñåõ ôàéëîâ âûáåðèòå

êîìàíäó ПравкаÖВыделить все. Âû òàêæå ìîæåòå íàæàòü êîì-
áèíàöèþ êëàâèø <Ctrl+A>.

Âûäåëåíèå áîëåå îäíîãî ôàéëà
Åñëè âû ðåøèëè âûáðàòü íåñêîëüêî ôàéëîâ, òî âîñïîëüçóé-

òåñü êëàâèøåé <Ctrl>.

1. Âûáåðèòå ïåðâûé ôàéë.

2. Íàæìèòå êëàâèøó <Ctrl>.

 Ðàçðåøàåòñÿ èñïîëüçîâàòü ëþáóþ èç äâóõ êëàâèø <Ctrl>.

3. Ùåëêíèòå íà êàæäîì ôàéëå, êîòîðûé òðåáóåòñÿ âûäåëèòü.

Êàæäûé ôàéë, íà êîòîðîì âû ùåëêíóëè ïðè íàæàòîé êëà-
âèøå <Ctrl>, äîáàâëÿåòñÿ â âûäåëåíèå.

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî ôàéëû îñòàþòñÿ âûäåëåííûìè äàæå
ïîñëå ïðîêðóòêè îêíà â ïîèñêàõ äðóãèõ ôàéëîâ.

Åñëè îòïóñòèòü êëàâèøó <Ctrl> è ùåëêíóòü íà îòäåëüíîì
ôàéëå èëè â ïóñòîì ìåñòå îêíà, òî èñõîäíîå âûäåëåíèå ïðîïà-
äåò è âàì ïðèäåòñÿ íà÷àòü âñå çàíîâî.

Îáâåäåíèå ãðóïïû ôàéëîâ ìûøüþ
Ãðóïïó ôàéëîâ ìîæíî òàêæå âûäåëèòü ìåòîäîì îáâåäåíèÿ,

îñîáåííî åñëè âàøè ôàéëû ïðåäñòàâëåíû â âèäå Плитка (êîìàíäà
ВидÖПлитка). Ùåëêíèòå â âåðõíåì ëåâîì óãëó âûøå íåîáõîäè-
ìûõ ôàéëîâ è óäåðæèâàéòå íàæàòîé êíîïêó ìûøè. Ïðîòàùèòå
óêàçàòåëü ìûøè âíèç â ïðàâûé óãîë, ÷òîáû ïîëó÷èëñÿ ïðÿìî-
óãîëüíèê. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè, è âñå ôàéëû, êîòîðûå âû çà-
õâàòèëè ïðÿìîóãîëüíèêîì, îêàæóòñÿ âûäåëåííûìè.

Âûäåëåíèå âñåõ ôàéëîâ, êðîìå îäíîãî
Ñóùåñòâóåò áûñòðûé ñïîñîá âûäåëåíèÿ âñåõ ôàéëîâ ïàïêè,

êðîìå îäíîãî. ×òîáû âûäåëèòü âñå ôàéëû â ïàïêå, âûáåðèòå
êîìàíäó ПравкаÖВыделить все. Äàëåå íàæìèòå êëàâèøó <Ctrl>
è ùåëêíèòå íà èñêëþ÷àåìîì ôàéëå. Óêàçàííûé ôàéë áóäåò èç-
âëå÷åí èç âûäåëåíèÿ.

Ñóùåñòâóåò è âòîðîé ñïîñîá: âûäåëèòå îäèí ôàéë è âûáåðè-
òå êîìàíäó ПравкаÖОбратить выделение. Òåì ñàìûì âû èíâåð-
òèðóåòå âûäåëåíèå: âû âûäåëèòå âñå ôàéëû, êðîìå óêàçàííîãî
èçíà÷àëüíî.
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Âûäåëåíèå äèàïàçîíà ôàéëîâ
Äëÿ íà÷àëà âàì íåîáõîäèìî ïåðåéòè â ïðåäñòàâëåíèå Список

(êîìàíäà ВидÖСписок). Âû ìîæåòå âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé
ВидÖУпорядочить значки äëÿ óïîðÿäî÷åíèÿ ôàéëîâ ïî èìåíè,
ðàçìåðó, äàòå ñîçäàíèÿ è ò.ä.

×òîáû âûäåëèòü â ýòîì ïðåäñòàâëåíèè öåëóþ ãðóïïó ôàé-
ëîâ, ðàñïîëîæåííûõ îäèí çà äðóãèì, âûáåðèòå ïåðâûé ôàéë,
à çàòåì íàæìèòå êëàâèøó <Shift> íà êëàâèàòóðå è, íå îòïóñêàÿ
åå, ùåëêíèòå êíîïêîé ìûøè íà ïîñëåäíåì ôàéëå ãðóïïû.

Âûäåëåíèå äâóõ äèàïàçîíîâ ôàéëîâ
×òîáû âûäåëèòü äâà äèàïàçîíà ôàéëîâ, îáîáùèòå óæå èçó-

÷åííûå âûøå ìåòîäû. Âûäåëèòå ïåðâûé äèàïàçîí, âîñïîëüçî-
âàâøèñü êëàâèøåé <Shift>. Äëÿ äîáàâëåíèÿ â âûäåëåíèå âòî-
ðîãî äèàïàçîíà íàæìèòå êëàâèøó <Ctrl> è ùåëêíèòå íà ïåðâîì
åãî ôàéëå. Äàëåå íàæìèòå <Ctrl+Shift> è ùåëêíèòå íà ïîñëåä-
íåì ôàéëå âòîðîãî äèàïàçîíà. Îòïóñòèòå êëàâèøè <Ctrl+Shift>.

Îòìåíà âûäåëåíèÿ ôàéëîâ â ãðóïïå
Íàæàâ êëàâèøó <Ctrl> è ùåëêíóâ íà óæå âûäåëåííîì ôàé-

ëå, âû èñêëþ÷èòå åãî èç âûäåëåíèÿ. Îêîí÷èâ èñêëþ÷àòü èç âû-
äåëåíèÿ ôàéëû, îòïóñòèòå êëàâèøó <Ctrl>.


