Ім’я файлу складається з двох частин, розділених крапкою: 
 назви і типу файлу.


Назва файлу  може включати англійські, російські і українські (при використанні літер і, є, ї, ґ, І, Є, Ї, Ґ іноді виникають проблеми) літери і цифри, а також майже всі розділові і спеціальні знаки ( _ $ # & @! % ( ) { } ' ~ ^). Не дозволяється використовувати символи  / \: *? « < > |.
Розширення служить для позначення типу файлу, яке складається з трьох символів.
Приклади записів імені файлу:
заява.txt                                            document.doc
                                         метелик.bmp                                        журнал.xls

Назву файлу призначає користувач, тип файлу – операційна система.

Серед типи розширень, наприклад, такі:
.txt - текстові файли;	.doc - текстові документи Word;
.bat - командні файли;	.xls - табличні документи Excel;
.соm,.exe - програми;	.bmp - графічні документи Paint.
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