Общие сведения о файлах и папках

Большинство задач Windows включают в себя работу с файлами и папками.

Файл - Завершенный именованный набор данных, такой как программа, используемый программой набор данных или созданный пользователем документ. Файл является основной единицей хранения, позволяющей компьютеру отличать один набор данных от другого. Пользователь может извлечь данные, собранные в файле, изменить их, удалить, сохранить или отправить на устройство вывода, такое как принтер или программа электронной почты.

Папка - Контейнер для программ и файлов в графических интерфейсах пользователя, отображаемый на экране с помощью значка, имеющего вид канцелярской папки. Папки используются для упорядочения программ и документов на диске и могут вмещать как файлы, так и другие папки.

 Папки используются Windows для создания системы хранения файлов на компьютере аналогично тому, как картонные папки используются для систематизации данных в картотеке. 


Например, если для создания и хранения файлов используется папка «Мои документы», можно создать в ней новую папку для размещения этих файлов. Если новую папку понадобится перенести в другое место, ее можно без труда переместить вместе со всем содержимым, выбрав ее и перетащив мышью на новое место.

Общие сведения о просмотре файлов и папок 

Windows предоставляет несколько новых способов упорядочения и определения файлов при их просмотре в папках, например, в папке «Мои документы». Когда папка открыта, в ее меню Вид доступны следующие варианты просмотра.


По группам

Файлы можно группировать по любым атрибутам, таким как имя, размер, тип или дата изменения. Например, при группировке файлов по типу файлы изображения появляются в одной группе, файлы формата Microsoft Word — в другой группе, а файлы формата Excel — в третьей. Команда «по группам» доступна в режимах просмотра «Эскизы страниц», «Плитка», «Значки» и «Таблица». Чтобы отобразить файлы по группам, укажите в меню Вид на команду Упорядочить значки и затем выберите команду по группам. 


Эскизы страниц

В режиме «Эскизы страниц» изображения, хранящиеся в папке, отображаются на значке папки, что позволяет быстро определить содержимое папки. Например, если изображения размещены на компьютере в нескольких различных папках, то в режиме просмотра эскизов можно сразу увидеть, где именно находятся нужные файлы.

Windows по умолчанию показывает для каждой папки до четырех изображений. Можно также выбрать какое-либо изображение, чтобы обозначать им папку в режиме «Эскизы страниц». Полное имя папки приводится под этим изображением. 


Плитка

В режиме просмотра «Плитка» файлы и папки изображаются в виде значков. Эти значки больше по размеру, чем в режиме «Значки», а под именем файла или папки приводятся данные, соответствующие выбранному методу сортировки. Например, при сортировке файлов по типу надпись «документ Microsoft Word» появляется под именем файла документа Microsoft Word.


Диафильм

Режим просмотра «Диафильм» используется для папок с изображениями. Изображения располагаются в ряд в виде миниатюрных кадров. Их можно прокручивать, используя кнопки со стрелками влево и вправо. Если щелкнуть какое-либо изображение, на экране появится его увеличенное представление поверх остальных изображений. Если изображение требуется изменить, распечатать или сохранить в другой папке, дважды щелкните его.


Значки

В режиме просмотра «Значки» файлы и папки изображаются в виде значков. Имя файла приводится под значком, но сортировочные данные не отображаются. В этом представлении файлы и папки можно объединять в группы.


Список

Представление «Список» показывает содержимое папки в виде списка имен файлов и папок, перед которыми ставятся маленькие значки. Такой режим удобно использовать, когда в папке находится множество файлов и их требуется просматривать по именам. В этом режиме файлы и папки можно сортировать, но нельзя отображать их группами.


Таблица

В представлении «Состав» Windows предоставляет список содержимого открытой папки и подробные сведения о файлах (имя, тип, размер и дата изменения). В этом режиме файлы можно также объединять в группы.

Чтобы определить, какие сведения требуется отображать в таблице, выберите в меню Вид команду Выбор столбцов в таблице.

Общие сведения о личных папках 

«Мои документы» — это личная папка пользователя. В ней содержатся две специализированные личные папки: «Мои рисунки» и «Моя музыка». Можно открыть доступ к личным папкам для всех пользователей, имеющих учетную запись на этом компьютере, или сделать эти папки частными; при этом файлы в них будут доступны только для данного пользователя.

Windows создает личные папки для каждого пользователя компьютера. Если на компьютере работает более одного пользователя, каждая личная папка обозначается именем соответствующего пользователя. Например, если Иван и Мария пользуются одним компьютером, будет создано два набора личных папок: «Документы - Иван», «Музыка - Иван», «Рисунки - Иван» и «Документы - Мария», «Музыка - Мария» и «Рисунки - Мария». Когда Иван войдет в систему на этом компьютере, его личные папки будут представлены как «Мои документы», «Мои рисунки» и «Моя музыка», а папки Марии — как «Документы - Мария», «Музыка - Мария» и «Рисунки - Мария». 

В Windows предоставляется также папка «Общие документы» для размещения файлов, доступных другим пользователям. Как и папка «Мои документы», папка «Общие документы» содержит папки «Рисунки (общие)» и «Музыка (общая)». Эти папки предназначены для размещения изображений и музыкальных файлов, которые нужно сделать доступными всем пользователям данного компьютера.

Для доступа к личным папкам и папкам «Общие документы», «Рисунки (общие)» и «Музыка (общая)» можно использовать проводник Windows. Чтобы открыть проводник, нажмите кнопку Пуск и выберите команды Все программы, Стандартные и Проводник. 

[image: image8]Примечание

· На компьютере, подключенном к сетевому домену, папки «Общие документы», «Рисунки (общие)» и «Музыка (общая)» недоступны. 

