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Аннотация
Сколько у вас папок с названием «Разобрать»? Сколько

тысяч файлов мёртвым грузом лежат в «Загрузках»? Сколько
непрочитанных писем прямо сейчас разрываю вашу почту?

«Цифровая ясность» — это не просто инструкция. Это
пошаговое руководство по освобождению вашей головы от
цифрового шума.

Эта книга поможет вам разобраться с причинами «цифрового
накопительства» и внедрить чёткую систему, в которой любой
нужный файл находится за 10 секунд. Задания в каждой главе
помогут сделать это без стресса.
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ВВЕДЕНИЕ

 
Сколько у вас папок с названием «=С телефона»?
У меня их было двадцать три. «С телефона 02.10.2022».

«С телефона 10.05.2024». «С телефона новый». И ни одна
из них так и не была разобрана.

Каждый раз, создавая очередную папку с похожим назва-
нием, я говорил себе: «ОБЯЗАТЕЛЬНО разберу. Но чуть
ПОЗЖЕ.» И знаете что? «Позже» не наступало никогда.
Папки росли, как грибы после дождя. Хаос захватывал всё
больше пространства. А я продолжал откладывать.



 
 
 

 
Для кого эта книга

 
Эту книгу я пишу для тех, кто давно хотел навести поря-

док в своём цифровом мире, но что-то постоянно мешало.
И для тех, кто хочет это сделать, но просто не знает, с чего
начать.

Итак, если ты хоть раз:
— тратил 15 минут на поиск файла, который «точно где-

то тут был»;
— создавал папку «Разобрать» и ни разу в неё не загля-

дывал;
— переименовывал документ в «Отчёт_финал_ИТО-

ГО_2»;
— боялся открыть папку «Загрузки», потому что знал, что

там ждёт;
— говорил себе «наведу порядок на выходных» — и не

наводил;

— эта книга для тебя.



 
 
 

 
Как родилась идея

 
За годы жизни в цифровую эпоху у меня накопился

огромный объём информации, в котором стало почти невоз-
можно что-либо найти. Неважно, что это — личные фото-
графии или видео для блога, рабочий файл или художествен-
ный фильм. Всё тонуло в хаосе.

С годами информации становилось всё больше. По-
являлись папки «с телефона 02.10.2022», «с телефона
10.05.2024» — и конца этому не было. Создавая очередную
папку с похожим названием, я всегда думал, что обязательно
разберу её. Но с одним нюансом — позже. Потом. Когда-ни-
будь.

Интересно то, что папки множились, а разбирать я так ни-
чего и не разбирал. Хаос рос. И в какой-то момент я осознал:
дело не в компьютере. Дело во мне.

Беспорядок на экране отражал беспорядок в моей голове.
Отложенные файлы — это отложенные решения. Неотсор-
тированные папки — это неотсортированные мысли. Хаос
вокруг — это хаос внутри.

Так родилась идея серии книг «Порядок вокруг — отра-
жение внутреннего». Я понял простую вещь: чтобы идти впе-
рёд, нужно разобраться с тем, что тянет назад. А тянет назад
то, что не разобрано, не завершено, не на своём месте.



 
 
 

 
О чём эта книга

 
Это пошаговое руководство по наведению порядка в ком-

пьютере. Не теория — практика. Не советы — инструкции.
Делай раз, делай два — и хаос отступает.

В этой книге мы вместе:
— построим систему папок, в которой каждый файл на

своём месте;
— очистим рабочий стол для того, чтобы на нём наконец

стали видны обои;
— разберём папку «Загрузки» — ту самую чёрную ды-

ру;
— укротим почту и мессенджеры , чтобы они работали

за вас, а не против;
— наведём порядок в программах, браузере и облаке ;
— защитим всё это с помощью паролей и резервных

копий;
— создадим привычки, которые не дадут хаосу вернуть-

ся.
К последней странице ваш компьютер будет неузнаваем.

Но изменится не только он — изменитесь и вы.



 
 
 

 
Как пользоваться книгой

 
Можно читать последовательно  — от первой главы к

последней. Это идеальный путь, если вы хотите перестроить
всё с нуля.

А можно выборочно — открыть оглавление, найти тему,
которая болит больше всего, и начать с неё.

В каждой главе вас ждут:
Советы — практические лайфхаки.
Предупреждения — чего лучше не делать.
Задания — то, что превращаете чтение в результат.

Не пропускайте задания. Знание без действия — это про-
сто информация.



 
 
 

 
Первый шаг

 
Перед тем, как мы начнём, я попрошу вас о выполнении

нулевого задания.
ЗАДАНИЕ №0
Сделайте скриншот своего рабочего стола прямо сейчас.

Не прибирайтесь, не прячьте файлы. Просто нажмите Print
Screen (Windows) или Cmd+Shift+3 (macOS) и сохраните
снимок.

Это ваша точка «ДО».

К концу книги вы сделаете ещё один скриншот. И разница
поразит вас — не только на экране, но и внутри.

Готовы? Тогда начнём.



 
 
 

 
Часть 1. ФИЛОСОФИЯ

ЦИФРОВОГО ПОРЯДКА
 
 

Глава1. Почему хаос на
рабочем столе = хаос в голове

 

«Ваш внешний мир — это отражение вашего
внутреннего мира»

Т. Харв Экер

 
Взгляните на свой рабочий стол

 
Прямо сейчас сверните все окна и посмотрите на рабочий

стол вашего компьютера.
Что вы видите?
Может быть, вы видите чистый экран с красивыми обоями

и несколькими аккуратными ярлыками. Если так — примите
мои поздравления. Вы — редкий человек.

Но скорее всего, вы видите нечто другое. Десятки, а может
и два десятка иконок. Файлы, которые вы «временно» поло-
жили сюда полгода назад. Папку «Новая папка (3)». Скрин-
шоты с непонятными именами. Документы, которые вы не



 
 
 

можете удалить, потому что «а вдруг пригодятся». Ярлыки
программ, которыми вы не пользовались месяцами.

Знакомо?
Вы не одиноки. Исследования показывают, что у средне-

го пользователя на рабочем столе компьютера находится от
30 до 70 файлов и ярлыков. У некоторых — больше сотни.
И это только вершина айсберга: внутри компьютера обычно
хранится от 100 000 до 500 000 файлов, большая часть ко-
торых никак не организована.

Но эта глава не о файлах. Она о том, что стоит за ними.
 

Компьютер как зеркало сознания
 

Задумайтесь: ваш компьютер — это не просто инстру-
мент. Это продолжение вашего разума. Цифровое расшире-
ние вашей памяти, вашего внимания, вашей жизни.

Каждый файл на рабочем столе — это незавершённое дей-
ствие. Каждая неразобранная папка — это отложенное ре-
шение. Каждый скриншот без имени — это мысль, которую
вы не довели до конца.

Когда вы открываете компьютер и видите хаос, ваш мозг
неосознанно обрабатывает весь этот визуальный шум. Он
тратит ресурсы не на вашу работу, не на творчество, не на
важные решения — а на то, чтобы просто справиться с бес-
порядком перед глазами.

Это как пытаться думать в комнате, где по всем сторо-



 
 
 

нам разбросаны вещи. Технически — возможно. Практиче-
ски — гораздо сложнее.

 
Что говорит наука

 
Нейробиологи из Принстонского университета провели

исследование, которое наглядно подтвердило то, что мы ин-
туитивно чувствуем. Когда в поле зрения человека находит-
ся много объектов, они конкурируют за ресурсы внимания
в зрительной коре головного мозга. Проще говоря, беспоря-
док буквально перегружает ваш мозг.

Другое исследование, опубликованное в журнале
«Personality and Social Psychology Bulletin», показало связь
между беспорядком в окружающей среде и повышенным
уровнем кортизола — гормона стресса. Люди, которые опи-
сывали своё жильё как «захламлённое» или «неорганизован-
ное», демонстрировали более высокий уровень усталости и
подавленности.

И несмотря на то, что эти исследования касаются физиче-
ского пространства, механизм работает одинаково. Ваш мозг
не различает физический и цифровой беспорядок. Для него
хаос — это хаос, независимо от того, где он находится: на
вашем столе или на вашем экране.



 
 
 

 
Эффект «разбитых окон»

 
Существует так называемая теория разбитых окон. Суть

её проста: если в здании разбито одно окно и его никто не
чинит — скоро будут разбиты все остальные.

В цифровом мире это работает точно так же. Один файл,
брошенный на рабочий стол «временно», становится нача-
лом лавины. Вы думаете: «Ну, тут уже и так лежит пара фай-
лов, положу ещё один». Через неделю их десять. Через ме-
сяц — пятьдесят. Через полгода вы уже не помните, что там
есть, и боитесь трогать.

Каждый файл не на своём месте — это маленькое «раз-
битое окно». И каждое такое окно посылает вашему мозгу
сигнал: «Здесь не нужно стараться. Здесь уже беспорядок.
Одним файлом больше — какая разница?»

Обратное тоже верно. Когда вы наводите порядок и види-
те чистый, организованный экран — ваш мозг получает дру-
гой сигнал: «Здесь — порядок. Здесь каждая вещь на своём
месте. Я не хочу это нарушать.» И вы начинаете автоматиче-
ски поддерживать чистоту.

 
Пять признаков цифрового хаоса

 
Как понять, что проблема существует? Вот пять при-

знаков того, что ваш компьютер нуждается в «генеральной



 
 
 

уборке»:

Признак 1. Вы не можете найти файл быстрее, чем
за 30 секунд. Если вы тратите минуты на поиск нужного
документа — значит, системы нет. Вы полагаетесь на память
и поиск вместо того, чтобы знать, где и что лежит.

Признак 2. У вас есть файлы с именами вроде «Без
названия», «Новый документ», «IMG_4521».  Файлы без
осмысленных имён — это мысли без формулировки. Они со-
здают умственное усилие каждый раз, когда вы их видите,
потому что мозг пытается вспомнить, что внутри.

Признак 3. У вас есть несколько версий одно-
го файла, и вы не уверены, какая из них акту-
альна. «Отчёт.docx», «Отчёт_финал.docx», «Отчёт_фи-
нал_2.docx», «Отчёт_ИТОГ.docx» — знакомо? Это не систе-
ма версий. Это хаос, маскирующийся под порядок.

Признак 4. Вы боитесь удалять файлы. «А вдруг при-
годится» — эта фраза стоила людям гигабайтов дискового
пространства и тонн ненужной тревоги. Страх удаления —
это страх отпустить. И он живёт не в компьютере — он жи-
вёт в вас.

Признак 5. Вид рабочего стола вызывает у вас дис-
комфорт. Если ваш взгляд как будто специально избегает
рабочего стола, или вы испытываете лёгкое раздражение, от-
крывая компьютер — это тревожный сигнал. Ваш мозг уже
знает, что там беспорядок, и пытается от него защититься.



 
 
 

СОВЕТ
Не корите себя за эти признаки. Цифровой хаос —
это не про лень или неорганизованность. Это обычное
следствие жизни в мире, где на нас обрушивается
огромный поток информации, которым нас не учили
управлять.

 
Цена беспорядка

 
Хаос в компьютере — это не просто эстетическая пробле-

ма. Он имеет реальную цену.
Время. По данным исследования McKinsey, среднестати-

стический офисный работник тратит до 1,8 часа в день —
почти 9,3 часа в неделю — на поиск и сбор информации. Это
почти целый рабочий день в неделю, потраченный впустую.

Энергия. Каждый раз, когда вы переключаетесь между
хаотично разбросанными файлами и окнами, ваш мозг со-
вершает так называемое «переключение контекста». Иссле-
дования показывают, что после каждого такого переключе-
ния требуется в среднем 23 минуты, чтобы вернуться к со-
стоянию полной концентрации.

Стресс. Постоянное ощущение «я не контролирую си-
туацию» в цифровом пространстве переносится на общее
ощущение в жизни. Вы чувствуете себя менее организован-
ным, менее компетентным, менее уверенным — даже если в



 
 
 

остальных сферах у вас всё в порядке.
Деньги. Потерянные файлы, пропущенные письма, забы-

тые задачи — всё это может иметь прямые финансовые по-
следствия.

 
От хаоса к порядку: первый шаг

 
Хорошая новость в том, что путь от хаоса к порядку на-

чинается не с реорганизации всех файлов. Он начинается с
осознания.

Вы уже сделали первый шаг — вы открыли эту книгу. Вы
признали, что проблема существует. Вы готовы что-то ме-
нять.

И вот что важно понять прямо сейчас: наведение порядка
в компьютере — это не разовая акция. Это навык. Это при-
вычка. Это способ мышления. И мы будем осваивать его по-
степенно, шаг за шагом, глава за главой.

Не нужно пытаться сделать всё за один вечер. Не нужно
стремиться к идеалу. Нужно просто начать — и двигаться
вперёд.

В следующей главе мы разберёмся, почему мы накаплива-
ем цифровой мусор, какие психологические механизмы сто-
ят за этим — и как их осознание поможет нам наконец от-
пустить лишнее.

Главная мысль



 
 
 

Хаос на экране — это не проблема компьютера. Это
отражение состояния вашего разума. Наведите порядок
снаружи — и почувствуете ясность внутри.

Задание
1. Посчитайте количество файлов и ярлыков на вашем ра-

бочем столе. Запишите число: ___
2. Загляните в папку «Загрузки». Посмотрите на дату са-

мого старого файла. Запишите: ___
3. Проверьте, сколько непрочитанных писем в вашей по-

чте. Запишите: ___
4. Оцените по шкале от 1 до 10: насколько вы контроли-

руете порядок в своём компьютере?
Запишите: ___

Не пытайтесь ничего исправить прямо сейчас. Просто
зафиксируйте точку «ДО».



 
 
 

 
Глава 2. Психология

цифрового накопительства
 
 

Сколько файлов в вашем компьютере?
 

Откройте проводник (Windows) или Finder (macOS). Зай-
дите на основной диск. Щёлкните правой кнопкой мыши и
выберите «Свойства».

Видите количество файлов?
У среднего пользователя на компьютере хранится от 100

000 до 500 000 файлов. У некоторых — больше миллиона.
Документы, фотографии, видео, музыка, загрузки, времен-
ные файлы, кэш, дубликаты, старые установщики программ,
скриншоты, черновики, копии копий.

А теперь вопрос: какой процент из этих файлов вам дей-
ствительно нужен?

Будьте честны.
Большинство людей, если задумаются, признают: им нуж-

но не более 10—20% того, что хранится на их компьютере.
Остальные 80% — это цифровой балласт. Файлы, которые
вы не откроете НИКОГДА. Документы, которые потеряли
актуальность. Фотографии, которые вы не будете пересмат-
ривать. Программы, которыми вы не пользуетесь.

Но вы не удаляете их. Почему?



 
 
 

Потому что за каждым файлом стоит не техническая, а
психологическая  причина.

 
Почему мы не можем их удалить?

 
Цифровое накопительство — это не техническая пробле-

ма. Это поведенческий паттерн, уходящий корнями в глу-
бинные психологические механизмы. Те же самые механиз-
мы, которые заставляют нас хранить старую одежду в шка-
фу, складировать журналы на балконе и держать сломанную
технику «на запчасти».

Разница лишь в том, что в цифровом мире накопитель-
ство незаметно. Файлы не занимают физического простран-
ства в вашей квартире. Они не пылятся, не мешают прой-
ти, не бросаются в глаза гостям. Они тихо лежат на жёстком
диске и постепенно пожирают ваше внимание.

Давайте разберём основные психологические ловушки,
которые мешают нам расстаться с ненужным.

Ловушка 1: «А вдруг пригодится».
Это самая распространённая причина цифрового накопи-

тельства. Вы не удаляете файл не потому, что он вам нужен
сейчас, а потому, что он может понадобиться когда-то в бу-
дущем.

«А вдруг мне снова понадобится этот шаблон?», «А вдруг
я захочу перечитать эту статью?», «А вдруг кто-то попросит
этот документ?».



 
 
 

Это голос страха. Страха оказаться в ситуации, когда нуж-
ный файл уже удалён. Страха потери. Страха, что будущее
преподнесёт сюрприз, к которому вы не будете готовы.

Но давайте посмотрим на это рационально. Вспомните по-
следний год. Сколько раз вы возвращались к файлу, который
«когда-нибудь пригодится»? Скорее всего — ни разу. Или
один-два раза максимум.

Мы переоцениваем вероятность того, что старый файл
понадобится, и недооцениваем стоимость его хранения. Да,
каждый отдельный файл «стоит» ничтожно мало — несколь-
ко мегабайт на диске. Но их совокупность создаёт шум, за-
трудняет навигацию и засоряет поиск.

СОВЕТ
Задайте себе вопрос: «Если бы я потерял этот файл и мне
понадобилось его найти заново — смог бы я?» Если ответ
«да» (скачать из интернета, попросить у коллеги, создать
заново) — удаляйте без сожалений. Хранить стоит только
то, что невозможно восстановить.

Ловушка 2: «Это часть моего прошлого».
Некоторые файлы мы храним не потому, что они полезны,

а потому, что они эмоционально значимы.
Конспекты из университета, которые вы закончили десять

лет назад. Рабочие документы с предыдущего места работы.
Переписки с людьми, с которыми давно не общаетесь. Чер-
новики проектов, которые так и не были реализованы.



 
 
 

Эти файлы — как старые вещи на чердаке. Вы не поль-
зуетесь ими, но они напоминают о прошлом. О том, кем вы
были. О том, что вы переживали. О людях, которые были
рядом.

Расстаться с такими файлами сложно, потому что кажет-
ся, что вы расстаётесь с частью себя.

Но вот правда: вы — не ваши файлы. Ваши воспомина-
ния живут в вас, а не на жёстком диске. Удаление старого
реферата не стирает ваше образование. Удаление рабочего
отчёта не обесценивает ваш опыт.

Если файл действительно дорог вам как воспоминание
— сохраните его в специальную папку «Архив воспомина-
ний» и уберите подальше. Но будьте честны с собой: дей-
ствительно ли это дорогое воспоминание или просто страх
отпустить?

Ловушка 3: «У меня нет времени разбирать».
Это коварная ловушка, потому что она звучит очень ра-

зумно. «Да, надо разобрать. Но сейчас столько дел. Потом.»
Проблема в том, что «потом» не наступает НИКОГДА.

Вернее, оно наступает — но к тому моменту файлов стано-
вится ещё больше, и задача выглядит ещё более устрашаю-
щей. Вы откладываете снова. И снова. И снова.

Это классическая прокрастинация. И работает она по то-
му же принципу, что и в других сферах жизни: чем доль-
ше вы откладываете, тем тяжелее начать, тем больше растёт
внутреннее сопротивление.



 
 
 

Парадокс в том, что разбор файлов занимает гораздо
меньше времени, чем вы думаете. Мы мысленно раздуваем
задачу до масштабов катастрофы, а в реальности на сорти-
ровку одной папки уходит 10—15 минут.

ВАЖНО
Не ждите, пока у вас появится «свободный день» для
генеральной уборки. Такой день не наступит. Вместо
этого используйте стратегию «15 минут в день». Каждый
день выделяйте 15 минут на разбор одного маленького
участка. За месяц вы разберёте весь компьютер — без
стресса и надрыва.

Ловушка 4: «Место ещё есть».
Это ловушка, которая уникальна для цифрового мира. В

физическом пространстве у нас есть естественные ограничи-
тели: размер шкафа, площадь квартиры, объём полок. Когда
место заканчивается — мы вынуждены что-то выбросить.

В цифровом мире таких ограничителей почти нет. Жёст-
кие диски на терабайты. Облачные хранилища с расширяе-
мым объёмом. Внешние диски, которые можно купить за ко-
пейки. Место, кажется, не заканчивается никогда.

И это проблема. Когда нет физического предела — нет и
стимула разбирать. Зачем удалять какие-то папки, если диск
на 2 терабайта заполнен только на треть? Зачем организовы-
вать, если поиск Windows всё равно найдёт нужный файл?



 
 
 

Но дело не в объёме диска. Дело в объёме вашего внима-
ния. Жёсткий диск может вместить миллион файлов. Ваше
сознание — нет.

Каждый ненужный файл — это крошечная гирька на ва-
шем внимании. По отдельности они невесомы. Но вместе —
тянут вас вниз.

Ловушка 5: «Мне лень».
Давайте назовём вещи своими именами. Иногда причи-

на накопительства — банальная лень. Проще бросить файл
«куда-нибудь», чем потратить 10 секунд на то, чтобы поло-
жить его в нужное место.

Каждое из этих микрорешений кажется ничтожным. Что
такое 10 секунд? Ничтожное количество времени. Но за год
таких микрорешений набираются тысячи. И каждое «сейчас
не буду заморачиваться» превращается в «потом придётся
разгребать часами».

Это как бросать одежду на стул вместо того, чтобы пове-
сить в шкаф. Один раз — ерунда. Через неделю — гора, ко-
торую вы обходите стороной.

Хорошая новость: лень — это не черта характера. Это от-
сутствие системы. Когда у вас есть чёткая, простая система
«куда и что класть», действие по наведению порядка стано-
вится автоматическим и не требует силы воли. Мы построим
такую систему в следующих главах.

Ловушка 6: «Это не моя проблема — это компьютер



 
 
 

виноват».
Некоторые люди перекладывают ответственность на ин-

струмент. «Это Windows такой неудобный». «Проводник
ужасный». «Файловая система с устаревшей концепцией».

Доля правды в этом есть: операционные системы не иде-
альны, и многие вещи можно было бы организовать лучше.
Но это не оправдание. Это как сказать «Я не убираюсь, пото-
му что у меня неудобный шкаф». Шкаф может быть неудоб-
ным, но бардак создали не дверцы шкафа, а вы.

Инструменты несовершенны. Но порядок — это решение
человека, а не функция компьютера.



 
 
 

 
Глава 3. Пять типов

цифровых накопителей
 

За годы наблюдений можно выделить пять типичных
стратегий обращения с файлами. Прочитайте описания и
определите — какой тип ближе всего к вам? Возможно, вы
узнаете себя в нескольких.

 
Тип 1: «Всё на рабочем столе»

 
Ваш рабочий стол — это ваша жизнь. Буквально. Все фай-

лы, которые вы создаёте, скачиваете или получаете, оказы-
ваются на рабочем столе. Здесь и рабочие документы, и фо-
тографии из отпуска, и скачанные книги, и скриншоты, и яр-
лыки программ. Обои вы не видели уже несколько месяцев
— они полностью скрыты под иконками.

Почему так происходит?
Рабочий стол — самое доступное место. Сохранить файл

сюда — значит, не думать о том, куда его положить. Это путь
наименьшего сопротивления.

 
Тип 2: «Одна папка на всё»

 
У вас есть папка — может быть, она называется «Мои

файлы», «Документы» или просто «Папка». В ней лежит всё.



 
 
 

Без подпапок, без категорий, без системы. 3 000 файлов в
одном месте. Чтобы что-то найти, вы листаете бесконечный
список или используете поиск.

Почему так происходит?
Вы понимаете, что файлы нужно куда-то складывать, но

создание структуры кажется слишком сложным. Одна папка
— простое решение. Пока файлов мало.

 
Тип 3: «Бесконечные вложения»

 
Вы любите порядок или, по крайней мере, его видимость.

У вас есть папки. В них — подпапки. В подпапках — ещё
подпапки. И ещё. Чтобы добраться до нужного файла, нужно
пройти 7 уровней вложенности: «Работа → 2024 → Проекты
→ Клиент А → Документы → Финальные → Утверждённые
→ файл.docx».

Почему так происходит?
Стремление к порядку, доведённое до крайности. Вы со-

здаёте категории для всего, даже когда в них находится всего
один файл. Результат — лабиринт, в котором вы сами теря-
етесь.

 
Тип 4: «Скачиваю и забываю»

 
Вы скачиваете файлы — и никогда к ним не возвращае-

тесь. Ваша папка «Загрузки» — это кладбище благих наме-



 
 
 

рений. Электронные книги, которые вы не прочитали. Шаб-
лоны, которые не использовали. Инструменты, которые не
установили. Статьи, которые не открыли.

Почему так происходит?
Скачивание файла создаёт иллюзию действия. Мозг ста-

вит галочку: «Сделано!». Но на самом деле, ничего не сдела-
но — файл просто переместился из Интернета на ваш диск.

Тип 5: «Копия копии копии».

У вас много версий одного и того же файла. Вы не уда-
ляете старые версии, потому что «а вдруг нужно будет вер-
нуться к предыдущему варианту». В результате, рядом ле-
жат «Презентация. pptx», «Презентация_v2.pptx», «Презен-
тация_новая. pptx», «Презентация_финал. pptx» и «Презен-
тация_финал_ИТОГО. pptx». Какая из них актуальная? Вы
уже не уверены.

Почему так происходит?
Страх потерять предыдущую работу. И отсутствие систе-

мы версионирования.

СОВЕТ
Большинство людей — не один «чистый» тип, а
комбинация нескольких. Это нормально. Главное,
осознать свои паттерны. Когда вы видите привычку — вы
можете её изменить. Когда не видите — она управляет
вами.



 
 
 

 
Цифровое накопительство

vs. физическое
 

Между цифровым и физическим накопительством есть
одно ключевое различие, которое делает цифровое про-
странство особенно опасным — оно невидимо.

Когда ваш шкаф переполнен — вы это видите. Когда квар-
тира захламлена — это очевидно. Друзья замечают. Вы сами
замечаете каждый раз, когда входите в комнату.

Цифровой хаос спрятан за экраном. Он не бросается в
глаза. Никто, кроме вас, его не видит. Можно жить с ним
годами, не замечая проблемы — пока однажды не окажется,
что вы не можете найти критически важный файл, или диск
переполнен, или компьютер тормозит настолько, что рабо-
тать невозможно.

Есть и другое различие: скорость накопления. Физиче-
ские вещи мы покупаем штуками. Файлы — скачиваем, ко-
пируем и создаём десятками в день. Фотографии со смарт-
фона синхронизируются сотнями. Письма приходят кругло-
суточно. Скорость, с которой растёт цифровой хлам, несо-
поставима с физическим ростом — и именно поэтому про-
блема выходит из-под контроля так быстро.



 
 
 

 
Как осознание меняет поведение

 
Вы дочитали до этого места — и это уже победа. Серьёзно.
Большинство людей никогда не задумываются о том, по-

чему они хранят ненужные файлы. Они просто живут в при-
вычном хаосе, не осознавая его. Как рыба не замечает воду.

Но вы — заметили. Вы прочитали о ловушках и, возмож-
но, узнали себя в нескольких из них. Вы увидели свои пат-
терны. И это — первый шаг к изменению.

Потому что осознание работает как свет в тёмной комна-
те. Когда вы не видите — вы спотыкаетесь. Когда видите —
обходите препятствия.

Теперь, когда вы в следующий раз поймаете себя на мыс-
ли «а вдруг пригодится» — вы узнаете ловушку. Когда ре-
шите «разберу потом» — вы услышите звоночек. Когда бро-
сите файл на рабочий стол «временно» — вы вспомните эту
главу.

И, может быть, примете другое решение. Маленькое. Од-
но. Но именно из маленьких решений складывается большая
перемена.

 
Первые шаги к «расхламлению»

 
Вы пока не готовы к полной реорганизации — мы добе-

рёмся до неё в следующих главах. Но вот три простых дей-



 
 
 

ствия, которые вы можете сделать прямо сейчас, чтобы на-
чать движение.

Действие 1: Удалите 10 файлов.
Прямо сейчас. Откройте рабочий стол, папку «Загрузки»

или «Документы» и найдите 10 файлов, которые вам точ-
но не нужны. Старые скриншоты. Дублирующиеся фотогра-
фии. Скачанные файлы, которые вы давно открыли и прочи-
тали — или не открыли и не прочитали. Удалите их.

Обратите внимание на то, что вы при этом чувствуете. Со-
противление? Облегчение? Тревогу? Удовлетворение?

Действие 2: Очистите корзину.
После удаления файлов загляните в корзину. Сколько там

всего? Когда вы очищали её в последний раз? Очистите сей-
час. Пусть удалённое будет по-настоящему удалено.

Действие 3: Запишите свои ловушки.
Из шести ловушек, описанных в этой главе, какие для вас

актуальны? Запишите их. Это ваш «профиль цифрового на-
копителя». Знание своих слабых мест — это суперспособ-
ность.

ГЛАВНАЯ МЫСЛЬ
Цифровое накопительство — это не лень и не
техническая проблема. Это набор психологических
ловушек: страх потери, прокрастинация, иллюзия
контроля, эмоциональная привязанность. Осознание
этих ловушек — первый и главный шаг к освобождению
от них.



 
 
 

ЗАДАНИЕ
1. Определите свой тип цифрового накопителя (можно

несколько):
☐ «Всё на рабочем столе»
☐ «Одна папка на всё»
☐ «Бесконечные вложения»
☐ «Скачиваю и забываю»
☐ «Копия копии копии»

2. Определите свои ловушки (можно несколько):
☐ «А вдруг пригодится»
☐ «Это часть моего прошлого»
☐ «У меня нет времени»
☐ «Место ещё есть»
☐ «Мне лень»
☐ «Это компьютер виноват»

3. Удалите 10 ненужных файлов прямо сейчас.

4. Очистите корзину.

5. Запишите, что вы почувствовали в процессе: ___



 
 
 

 
Глава 3. Принципы

цифрового минимализма
 

«Совершенство достигается не тогда, когда нечего
добавить, а тогда, когда нечего убрать»

Антуан де Сент-Экзюпери

 
Что такое цифровой минимализм

 
В первых двух главах мы говорили о проблеме. Мы уви-

дели, что хаос в компьютере — это отражение внутреннего
состояния. Мы разобрали психологические ловушки, кото-
рые заставляют нас накапливать цифровой хлам.

Теперь пришло время поговорить о решении. И это реше-
ние начинается с философии.

Цифровой минимализм — это не аскетизм. Это не зна-
чит, что вам нужно удалить всё и работать в пустом компью-
тере. Это не значит, что вы должны отказаться от технологий
или жить с тремя файлами на диске.

Цифровой минимализм — это осознанное отношение
к тому, что вы храните, используете и впускаете в своё циф-
ровое пространство. Это умение отличать нужное от ненуж-
ного. Это привычка оставлять только то, что приносит поль-
зу, и отпускать всё остальное.



 
 
 

Если обычный минимализм говорит: «Владей только тем,
что делает тебя счастливым», то цифровой минимализм го-
ворит: «Храни только то, что служит тебе. Остальное — от-
пусти.»

 
Семь принципов цифрового порядка

 
В основе этой книги лежат семь принципов. Это не пра-

вила, которые нужно зубрить. Это ориентиры — как мая-
ки, которые помогают не сбиться с пути. Когда вы не знаете,
что делать с файлом, папкой или программой — вернитесь
к этим принципам, и ответ станет очевидным.

Принцип 1: У каждого файла должен быть свой
дом.

Это фундаментальный принцип, на котором строится всё
остальное.

В физическом мире у каждой вещи есть своё место. Клю-
чи — на крючке у двери. Книги — на полке. Тарелки — в
шкафу. Когда вещь на своём месте — вы знаете, где её най-
ти. Когда не на своём — вы тратите время на поиск.

В цифровом мире работает тот же закон. Каждый файл
должен иметь конкретное, предсказуемое место в вашей
файловой системе.

Что это означает на практике:
— Документы — в папке «Документы», рассортирован-



 
 
 

ные по проектам или темам.
— Фотографии — в папке «Фотографии», организован-

ные по датам или событиям.
— Скачанные файлы — обработаны и перемещены из

«Загрузок» в нужное место.
— Рабочий стол — пустой, за исключением нескольких

ярлыков.
Если вы не можете решить, куда положить файл — зна-

чит, вашей системе не хватает категории. Создайте её. Мы
подробно разберём, как строить структуру папок, в четвёр-
той главе.

СОВЕТ
Простой тест для проверки: попросите друга или коллегу
найти конкретный файл на вашем компьютере. Если он
не сможет найти его за 60 секунд — значит, системы нет.

Принцип 2: Обрабатывай сразу — не откладывай.
Этот принцип ещё называют правилом OHIO — «Only

Handle It Once» (обрабатывай это только один раз).
Каждый файл, который попадает к вам — скачанный, по-

лученный по почте, созданный вами — требует решения. И
это решение лучше принять сразу, а не «потом».

Когда вы скачиваете файл — сразу решите:
— Нужен? → Переместите в нужную папку с правильным

именем.
— Не нужен? → Удалите.



 
 
 

— Нужен, но позже? → Поместите в папку «Входя-
щие» (об этом ниже).

Когда вы получаете документ по почте — сразу решите:
— Сохранить? → В нужную папку.
— Ответить и забыть? → Ответьте и архивируйте.
— Не нужен? → Удалите.
Это правило требует привычки. Сначала будет чуждо и да-

же немного проблематично — принимать решение о каждом
файле в момент его появления. Но через две-три недели это
станет автоматическим действием. Вы обнаружите, что под-
держание порядка занимает гораздо меньше времени, чем
периодические «генеральные уборки».

Принцип 3: Входящие → Обработка → На своё ме-
сто.

Даже с правилом OHIO бывают ситуации, когда вы не мо-
жете обработать файл сразу. Вы заняты. Вы в середине важ-
ного дела. Вы просто не знаете, куда этот файл отнести.

Для таких случаев существует концепция папки «Входя-
щие» (Inbox).

Идея проста:
— Входящие. Любой новый файл, который вы не може-

те обработать прямо сейчас, попадает в одну-единственную
папку — «Входящие». Это временное хранилище. Перева-
лочный пункт. Не конечная станция.

— Обработка. Каждый день (или через день) вы откры-



 
 
 

ваете папку «Входящие» и разбираете её. Каждый файл по-
лучает решение: переместить, переименовать, удалить.

— На своё место. После обработки файл отправляется
в свою папку. «Входящие» снова пустые.

Ключевое правило: папка «Входящие» должна регулярно
обнуляться. Это не склад. Это конвейер. Файлы приходят —
и уходят на свои места. Если вы не разбираете «Входящие»
неделями — они превращаются в очередную свалку, только
с красивым названием.

ВАЖНО
Папка «Входящие» — это одна папка. Не три,
не пять, не «Входящие_работа», «Входящие_личное»,
«Входящие_разобрать». Одна папка. Чем проще система
— тем выше шансы, что вы будете ей пользоваться.

Принцип 4: Одна вещь — одно место.
Один файл должен существовать в одном экземпляре и

лежать в одном месте.
Звучит очевидно. Но посмотрите на свой компьютер:

сколько у вас дубликатов? Сколько файлов скопировано «на
всякий случай» в три разные папки? Сколько документов
живёт одновременно на рабочем столе, в «Документах» и в
облаке?

Дубликаты — это хаос в чистом виде. Они создают пу-
таницу: какая версия актуальная? Они занимают место.
Они делают поиск бессмысленным, потому что тот выдает



 
 
 

несколько одинаковых результатов.
Правило одного места:
— Файл живёт в одной папке.
— Если нужен доступ из разных мест — используйте яр-

лык (ссылку), а не копию.
— Если файл нужен в облаке — настройте синхрониза-

цию, а не ручное копирование.
— Старые версии файлов — удаляйте или используйте

систему версий (об этом в следующих главах).

СОВЕТ
Быстрый способ найти дубликаты: отсортировать файлы
по размеру. Файлы одинакового размера с похожими
именами — почти наверняка дубликаты. Есть и
специальные программы для поиска дубликатов — о них
мы поговорим в восьмой главе.

Принцип 5: Имя файла = его содержание
Файл должен быть назван так, чтобы вы поняли его содер-

жание, не открывая.
Сравните:
Плохое имя:
«Документ1.docx» — что внутри? Неизвестно.
Плохое имя:
«IMG_3847.jpg» — что на фото? Неизвестно.
Плохое имя:
«Финал. pptx» — финал чего? Неизвестно.



 
 
 

Хорошее имя:
«2025-06-01_Отчёт_продажи_Q2.docx» — всё понятно.
Хорошее имя:
«2025-03-15_Отпуск_Сочи_пляж.jpg» — всё понятно.
Хорошее имя:
«Презентация_Проект_Альфа_для_клиента_v3.pptx» —

всё понятно.

Правила хорошего имени файла:
— начинайте с даты в формате ГГГГ-ММ-ДД (обеспечи-

вает правильную сортировку);
— добавляйте описание содержимого;
— если есть версии — добавляйте номер версии (v1, v2,

v3);
— используйте нижнее подчёркивание или дефис вместо

пробелов (не обязательно, но повышает совместимость с раз-
личными компьютерными системами и стандартами);

Не используйте специальные символы: / \: *? " <> |.

Мы подробно разберём систему именования в пятой гла-
ве. Пока просто запомните принцип: если имя файла не объ-
ясняет, что внутри — имя нужно менять.

Принцип 6: Регулярность важнее масштаба.
Многие люди подходят к наведению порядка как к «гене-

ральной уборке». Раз в полгода — собраться с духом, выде-



 
 
 

лить целый день, всё разобрать, рассортировать, удалить. Ге-
роическое усилие.

Проблема в том, что это не работает.
Точнее, работает — но только на несколько недель. Потом

хаос возвращается. Потому что изменилось окружение, но
не изменились привычки.

Гораздо эффективнее — маленькие регулярные дей-
ствия.

— Ежедневно (2 минуты): Очистить рабочий стол.
Разобрать «Входящие».

— Еженедельно (15 минут): Разобрать загрузки. Про-
верить структуру. Удалить ненужное.

— Ежемесячно (30 минут): Ревизия папок. Проверка
бэкапов. Обновления.

— Ежегодно (2—3 часа): Архивация завершённых про-
ектов. Пересмотр системы.

Две минуты в день — это 12 часов в год. Этого достаточ-
но, чтобы поддерживать идеальный порядок. Без надрыва,
без героизма, без «дня генеральной уборки».

Мы подробно разберём ритуалы цифровой уборки в во-
семнадцатой и девятнадцатой главах.

Принцип 7: Простота — это сила.
Последний, но, возможно, самый важный принцип.
Ваша система организации должна быть настолько про-

стой, чтобы вы пользовались ей не задумываясь.
Если система требует слишком много усилий — вы пе-



 
 
 

рестанете ей пользоваться. Если структура папок слишком
сложная — вы начнёте бросать файлы «куда-нибудь». Если
правила именования слишком заумные — вы вернётесь к
«Документ1.docx».

Признаки хорошей системы:
• Вы можете объяснить её за 30 секунд.
• Новый файл обретает своё место за 5 секунд.
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