Failid ja kaustad

Viljandi Maagümnaasium

Meelis Reinart

FAIL on arvutis asuv info või andmete kogum.

Igal failil on kindel nimi, mis koosneb kahest osast: nimest ja nimelaiendist.

Nimi peaks kirjeldama faili sisu.

Nimelaiend näitab millist tüüpi fail on

Näiteks: 

tunniplaan.doc
see on tekstifail

tunniplaan.mp3

see on helifail
tunniplaan.avi

see on videofail
tunniplaan.exe 

see on programmifail
Faili ja nimelaiendi vahel on alati punkt.

Faili nimeks võib olla  märkidest (tähed, numbrid, erimärgid) koosnev sõna. Siiski ei saa faili nimedes kasutada järgmisi märke: / \ : ? * < > |

Soovitav on failinimedes mitte kasutada eesti keele täpitähti ja tühikuid. Windowsi keskkond küll tunnistab neid, kuid mõningatel kordadel võib arvutivõrkudes selliste nimedega failidega äpardusi juhtuda.

Windowsi keskkonnas ei tehta vahet suur- ja väiketähtede vahel. Mõnedes teistes keskkondades on aga oluline eristada suur- ja väiketähti.

Näiteks:

Tänane söök.doc
see pole eriti hea nimi, sest sisaldab suurtähti, täpitähti ja tühikut
Tanane_sook.doc
see nimi on parema kujuga
Faili nimelaiend määrab ära, millist tüüpi failiga on meil tegemist. Seega ei saa nimelaiendit panna suvalist:

Näiteks:

Tekstifailid on laienditega: .txt või .doc või .rtf
Pildifailid: .jpg või .gif või .bmp või .tif

Veebileheküljed: .htm või .html

Programmifailid: .exe

On veel palju teisi nimelaiendeid, mis igaüks viitab kindlale failitüübile või programmile, millega see fail avaneb. 

KAUST (folder) on koht, kus hoitakse faile või alamkaustu.

Igal kaustal on oma kindel nimi (ilma laiendita)
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Ühes kaustas võib olla kuitahes palju alamkaustu või faile, kuid ei saa olla kahte samanimelist faili ega alamkausta.

Samanimelised failid võivad aga asuda erinevates kaustades või erinevatel ketastel. Nende sisud võivad olla sel juhul täiesti erinevad. 

Kaustad ja failid asuvad arvuti mälus nagu puu (tree), kus oksad on kaustad ja lehed on failid.

Samuti asuvad raamaturiiulis kaustad ja nende sees väiksemad kaustad või lehed.

ANDMEKANDJAD (kettad) on füüsilised või ka virtuaalsed kohad, kus hoitakse kaustu ja faile:

Neid tähistatakse suurtähtede ja kooloniga. Näiteks:
A: disketiseade või diskett
C: esimene kõvaketas

D:  tavaliselt CD-lugeja ja CD-ketas

O: Õpilaste võrguketas (Viljandi Maagümnaasiumi arvutiklassis)
Kui on tarvis näidata, kus mingi fail asetseb, siis tuleb öelda millisel kettal, millises kaustas, millises alamkaustas ja mis nimega ja millise nimelaiendiga see fail on. Sellist kirjutist nimetatakse faili täielikuks nimeks ehk faili teeks.

Näiteks:

C:\Documents and Settings\meelis\MyDocuments\Oppematerjalid\Arvutiopetus\failid_ja_kaustad.doc

Igal andmekandjal (kettal) võib olla üks juurkaust, milles asuvad kõik teised kaustad ja failid. Näiteks kõvaketta C: juurkaust on see ketas ise C:

Kogu arvuti juurkaustaks (peakaust) on kaust My Computer (Minu arvuti)  
Faili ja kaustastruktuuris orienteerumiseks ja seal tegutsemiseks kasutatakse programmi Windows Explorer , mida saab käivitada:

1) ikooniga My Computer (Minu Arvuti)
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2) Paremklõpsuga START nupul ja  Explorer
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Kausta mahu (suuruse) vaatamine
Kaustas võib asetseda erineva suuruse (mahuga) alamkaustu ja faile. Selleks et teada saada kui suur on kausta maht klõpsa hiire parempoolse klahviga kausta nimel. Avaneb nn omamenüü. Selles menüüs vali Atribuudid (Properties). Avanenud aknas leiad kausta mahu baitides (kilobaitides-kB, megabaitides-MB, gigabaitides-GB). Samuti on seal veel infot kausta kohta.
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Liikumine programmis Windows Explorer
Kaustade peal klõpsates avanevad järjest neis sisalduvad alamkaustad. Kui me tahame liikuda ühe taseme võrra kõrgema kausta juurde, siis vajutame nuppu  Üles (Up)
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Tagasiminekuks aga just eelmisena vaadatud  kausta juurde vajutame nuppu Tagasi (Back)
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Failide või kaustade otsimine
Arvutis võib olla väga palju kaustu ja faile. Meile vajaliku ülesleidmiseks saame kasutada Otsingut (Search, Find) 

Vajutades START nupule
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Kui me ei tea täpselt faili nime, kuid teame tema laiendit, saame kõik selle laiendiga failid üles otsida sisestades otsinguaknasse

 näiteks.
*.doc
otsitakse kõik  doc laiendiga failid

FAILIDE JÄRJESTAMINE

Failide järjestamise jaoks kasuta vaadet View > Details või vali standardriba Views-nupu alt Details (vt pilt).
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Failide järjestamine tähestikuliselt klõpsa akna paremas pooles Name (Nimi)-peal ja vaata, kas failid järjestatakse tähestiku algusest lõpu poole või vastupidi.  Teine klõps Name (Nimi)-peal teeb vastupidi. NB! Numbrid on tähestikulises järjestuses enne kui tähed.

Failide järjestamine tüübi järgi klõpsa akna paremas pooles Type (Tüüp)-peal ja vaata, kas failitüübid järjestatakse tähestiku algusest lõpu poole või vastupidi.Teine klõps Type(Tüüp)-peal teeb vastupidi.

Failide järjestamine suuruse järgi klõpsa akna paremas pooles Size(Maht)-peal ja vaata, kas väiksemad pannakse üles või alla. Teine klõps Size(Maht)-peal teeb vastupidi.

Failide järjestamine kuupäeva järgi klõpsa akna paremas pooles Modified(Muutmiskuupäev)-peal ja vaata, kas uuemad pannakse üles või alla. Teine klõps Modified(Muutmiskuupäev)- -peal teeb vastupidi.
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Rich Text Format

Micrasoft PowerPaint estus
Micrasoft PowerPoint estus
Micrasoft Wordi dokument
Micrasoft Wordi dokument
Micrasoft Word dokument
Rich Text Format

File Folder

Mutmiskuupaer
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1.03.2009 17:24
1.03.2009 19:15
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