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文件夹的建立与使用



探索

       将下载的资源都保存在计算机中的同一位置会显

得比较杂乱。如何进行资源的分类整理?通常需要哪些

步骤?



如何进行资源的分类整理?

1、首先将需要分类管理的

文件放入文件夹中，可以新

建一个文件夹进行存放。

2、然后右键点击文件夹的

空白位置，在打开的选项菜

单中选择“分组依据”。



如何进行资源的分类整理?

3、在打开的“分组依据”选项菜单中根据实际需要

点击对应的分类项目，例如选择“类型”，也可以

点击“更多”自定义分类项目。

4、即可将放入文件夹中的所有文件按照不同的文件

类型进行分类排序，并会在分类标题上显示每类的

总数。



建构

       在生活中，人们经常使用文件夹

分类存放各种纸质资料以便查找。在

计算机中，也可以建立文件夹，对资

源进行规范管理，提升资源的利用效

率。



建立资源库

       可以按用途、内容、类型等建立

不同的文件夹，用于存放不同的资源，

有助于更好地管理、使用资源，快速

地分享资源。



想一想

图中的资源哪些是文件，哪些是文件夹?



小知识

       新建文件夹可以通过单击右键，在弹出的快

捷菜单中选择“新建-文件夹”完成。文件夹的

名称要有意义。
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