РАБОТА С АРХИВОМ
Для пересылки нескольких файлов по электронной почте, для переноса их на различных носителях иногда бывает удобно работать с единым файлом меньшего объёма. 

1) Создание архива:
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Выделите файл, или папку или несколько файлов и папок
(просто обведите их мышкой).
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Щёлкните правой кнопки мыши по одной из выделенных папок и в контекстном меню выберите команду Добавить в архив.
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В появившемся диалоговом окне можно ввести новое имя архива или оставить данное по умолчанию и нажать кнопку ОК.














2) Разорхивирование папок и файлов:

a) Документы на удалённом сервере иногда хранятся в виде архива. При копировании таких документов их необходимо сохранить. Эти документы при сохранении обозначаются значком 



b) Прежде чем начать работать с такими документами, архив необходимо распаковать. Для этого щёлкните правой кнопкой мыши по значку архива и выберите команду Извлечь файлы.






c) В появившемся диалоговом окне нажмите кнопку ОК. Архив будет распакован и рядом со значком  архива появится папка с таким же именем.














                                               


                                                  
