
 

■さまざまなファイル 
ファイルには、文字コードで表わされるテキストファイルとそうでないバイナリファイルとがあります。

ファイル名の末尾には、ファイルの種類にしたがった拡張子を、“ファイル名．拡張子”の形式で付加し

ます。ファイル名に使える文字は決まっています。次のような文字は使用できません。 
   ¥    /    :    *    ?    “    <    >    | 

分類／種類 拡張子 メモ 
テキスト 
ファイル 

(プレーン)テキストファイル txt 特別の形式を問わない。 
HTMLファイル html(htm) Webページを記述する。 

バイナリ 
ファイル 

アプリケーション 
のファイル 

Microsoft Word doc ワープロ。 
Microsoft Excel xls 表計算。 

画像ファイル GIF(Graphics 
 Interchange Format) 

gif イラストで使用する。特許権

が設定されていた。 
PNG(Portable 
 Network Graphics) 

png 特許を避け GIFに代わって利
用される。フルカラー。 

JPEG jpg(jpeg) 写真に使用する 
動画ファイル MPEG mpg 動画に使用する。 

 
■フォルダ 
たくさんのファイルを扱うコンピュータでは、これらを整理するためにまとめて入れておく“フォルダ”

を用います。フォルダには別のフォルダも入れておくことができ、全体として木のような形状にフォル

ダを配置して整理を行うことになります。 
 
 
 
 
 
 
 
■ファイルの詳細表示 
・メニューから[表示]-[詳細]をクリック。 
・並べ替えの例： 
 ＜更新日時＞をクリック 
  ⇒更新日時の古い順に並び替わる。 
 ＜名前＞をクリック 
  ⇒名前の順に並び替わる。 

マイドキュメント 
講義 

基礎ゼミ

情報リテラシー

遊び 自己紹介

レポート

レポート

旅行計画


