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https://www.100test.com/kao_ti2020/644/2021_2022_Windows_E4

_B8_AD_c100_644229.htm 文件管理的真谛在于方便保存和迅

速提取，所有的文件将通过文件夹分类被很好地组织起来，

放在你最能方便找到的地方。解决这个问题目前最理想的方

法就是分类管理，从硬盘分区开始到每一个文件夹的建立，

我们都要按照自己的工作和生活需要，分为大大小小、多个

层级的文件夹，建立合理的文件保存架构。此外所有的文件

、文件夹，都要规范化地命名，并放入最合适的文件夹中。

这样，当我们需要什么文件时，就知道到哪里去寻找。这种

方法，对于相当数量的人来说，并不是一件轻松的事，因为

他们习惯了随手存放文件和辛苦、茫无头绪地查找文件。下

面，我们将帮你制订一套分类管理的原则，并敦促您养成好

的文件管理习惯。以下是我们总结出的一些基本技巧，这些

技巧并不是教条，可能并不适合你，但无论如何你必须要有

自己的规则，并坚持下来，形成习惯。 第一招发挥我的文档

的作用 有很多理由让我们好好地利用“我的文档”，它能方

便地在桌面上、开始菜单、资源管理器、保存/打开窗口中找

到，有利于我们方便而快捷地打开、保存文件。我们可以利

用“我的文档”中已有的目录，也可以创建自己的目录，将

经常需要访问的文件存储在这里。至于“我的文档”存储

在C盘，在重装系统时可能会误删除的问题，可以在非系统

盘建立一个目录，然后右击桌面上的“我的文档”，选择“

属性”。在弹出的“我的文档属性”窗口中，单击目标文件

夹下的“移动”按钮，然后在新的窗口中指定我们刚创建的



文件夹。重装系统后再次执行以上操作，再重新指向此文件

夹即可，即安全又便捷。 提示：如果你使用Windows 2000/XP

，则移动“我的文档”文件夹时，其下的所有文件会自动移

过去，但如果你使用Windows 9x，则需要手工将C:\My

Documents下的所有文件手工移到新指定的文件夹中，否则可

能会丢失数据。 第二招建立最适合自己的文件夹结构 文件夹

是文件管理系统的骨架，对文件管理来说至关重要。建立适

合自己的文件夹结构，需要首先对自己接触到的各种信息、

工作和生活内容进行归纳分析。每个人的工作和生活有所不

同，接受的信息也会有很大差异，因此分析自己的信息类别

是建立结构的前提。比如，有相当多的IT自由撰稿人和编辑

就是以软件、硬件的类别建立文件夹.而很多老师，就是以自

己的工作内容比如教学工作、班主任工作建立文件夹。 同类

的文件名字可用相同字母前缀的文件来命名，同类的文件最

好存储在同一目录，如图片目录用image，多媒体目录

用media，文档用doc等等，简洁易懂，一目了然，而且方便

用一个软件打开。这样，当我们想要找到一个文件时，能立

刻想到它可能保存的地方。 第三招控制文件夹与文件的数目 

文件夹里的数目不应当过多，一个文件夹里面有50个以内的

文件数是比较容易浏览和检索的。如果超过100个文件，浏览

和打开的速度就会变慢且不方便查看了。这种情况下，就得

考虑存档、删除一些文件，或将此文件夹分为几个文件或建

立一些子文件夹。另一方面，如果有文件夹的文件数目长期

只有少得可怜的几个文件，也建议将此文件夹合并到其他文

件夹中。 第四招注意结构的级数 分类的细化必然带来结构级

别的增多，级数越多，检索和浏览的效率就会越低，建议整



个结构最好控制在二、三级。另外，级别最好与自己经常处

理的信息相结合。越常用的类别，级别就越高，比如负责多

媒体栏目的编辑，那多媒体这个文件夹就应当是一级文件夹

，老师本学期所教授的课程、所管理班级的资料文件夹，也

应当是一级文件夹。文件夹的数目，文件夹里文件的数目以

及文件夹的层级，往往不能两全，我们只能找一个最佳的结

合点。本文来源:百考试题网 第五招文件和文件夹的命名 为

文件和文件夹取一个好名字至关重要，但什么是好名字，却

没有固定的含义，以最短的词句描述此文件夹类别和作用，

能让你自己不需要打开就能记起文件的大概内容，能就是好

的名称。要为电脑中所有的文件和文件夹使用统一的命名规

则，这些规则需要我们自己来制订。最开始使用这些规则时

，肯定不会像往常一样随便输入几个字那样轻松，但一旦你

体会到了规则命名方便查看和检索的好处时，相信你会坚持

不懈地执行下去。 另外，从排序的角度上来说，我们常用的

文件夹或文件在起名时，可以加一些特殊的标示符，让他们

排在前面。比如当某一个文件夹或文件相比于同一级别的来

说，要访问次数多得多时，笔者就会在此名字前加上一个“1

”或“★”，这可以使这些文件和文件夹排列在同目录下所

有文件的最前面，而相对次要但也经常访问的，就可以加上

“2”或“★★”，以此类推。 此外，文件名要力求简短，

虽然Windows已经支持长文件名了，但长文件名也会给我们

的识别、浏览带来混乱。 第六招注意分开要处理的与已经完

成的 如果一年前的文件还和你现在正要处理的文件摆在一起

，如果几个月前的邮件还和新邮件放在一块，那你将会很难

一眼找到你想要的东西。及时地处理过期的文件，备份该备



份的，删除不需要的，是一个良好的习惯。以老师为例，上

学期教授课程的教案与资料，本学期使用的频率会非常小，

所以应当专门将到存放后另一个级别较低的文件夹中，甚至

于刻录到光盘中。而并本学期的一些文档，因为要经常访问

，最好放置在“我的文档”中以方便时时访问。对于老师来

说，一个学期就是一个周期，过一个周期，就相应地处理本

周期的文件夹。对于其他行业的人来说，也有不同的周期，

我们要根据自己的实际工作和生活需要对文件夹、文件进行

归档。来源：考试大的美女编辑们 小提示：为了数据安全，

及时备份是必需要的，要及时备份文件并删除不需要再使用

的文件。 第七招发挥快捷方式的便利 如果我们经常要快速访

问文件或文件夹，那可以右击选择“创建快捷方式”，再将

生成的快捷方式放置到你经常停留的地方。当然，当文件和

文件夹不再需要经常访问时，你需要及时将快捷方式删除，

以免快捷方式塞堵了太多空间或牵扯了你的注意力。 第八招

现在开始与长期坚持 建立完善的结构、规范化地命名、周期

性地归档，这就是我们要做的。这并不复杂的操作却能大大

提高我们的工作效率，节省我们已经很有限的时间。 编辑特
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