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电脑文件多了，如何管理？

像你这种如何管理文件的问题。其实文件管理有三个阶段，这

是根据你想要达到的文件管理的效果和深度来划分的：第一个

阶段最初步，但它只能解决眼前的问题，第三个阶段需要平时

的积累和注意，但一旦做成功，它可以覆盖你的所有文件。

你在使用电脑的过程中也许经常碰到这些的情况：忘了文件的

位置、找不到历史文件、还有交接工作，别人甚至不知道这一

堆东西都是什么。这一切根源，就在这一次又一次的随手放

置、寻找文件、删除文件的过程中，你不知不觉就被杂乱的文

件给吞噬了。

文件整理还取决于一个人的专注力和行动力。很多人觉得文件

整理麻烦，其实这种感觉的根源恰恰是一时兴起的整理。没有

统一的文件管理思路，往往会造成更大的混乱，就好比一遍又

一遍地犯下同样的错误。不如从现在开始，列出一个简单的计

划表，先理清桌面，再整理硬盘。这样就不会把时间浪费在

「我要整理！啊整理好麻烦」这种反复纠结上了。

搞定文件管理的 3 个阶段

我把文件管理分为三个阶段：第一是初步整理、第二是高效管

理、最后一个是深度整理。

初步整理

https://www.zhihu.com/question/20356112/answer/720702523
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我们先来讲讲适用于每个人的初步整理 ——关键词有两个：

「整理桌面」和「管理常用文件」。

大多数人在处理文件之前，没有一个统一的分类标准，存到哪

儿就是哪儿。很多人的心态是：既然桌面那么方便，那文件都

放在桌面吧。久而久之，因为日积月累的未整理文件数量越来

越庞大，导致最后即使想整理也有心无力。

因为文件的增加和减少是一个连续的过程，那么在管理桌面

时，我建议你做到以下三点：

第一，给文件好好取个名字 ：下载文件到桌面时，随手给它们

起一个看得懂的名字。从源头上解决文件名问题。文件名可以

包括很多部分，常用的有「编号、修改日期、关键词、文件类

型、文件内容、更多备注」等等。就像豆瓣上给电影的命名方

式一样： 「电影」-「美国」-「科幻」-「星际穿越」-乔纳森

诺兰-169 分钟-「2014-11-12」.mov，通过这种方式，我们确

实可以完整的描述一个文件。在搜索时只要搜索任意一个标签

就能找到它。

但是，我们通常没有时间把所有文件都按这个规则命名一遍。

实际上，从这些模块中选择一些需要的元素就行了。我习惯只

用两到三个元素来描述一个文件。比如把刚编辑完的文档命名

为 2017-10-05-文件管理-01.md。

第二，做好关联和归档 ：在使用中有意识的把相关的文件放在

一起，便于对整体做进一步的操作。同时把过期的文件进行归

档，保持桌面整洁。
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我通常会把完成的稿件和其中用到的图片放进一个以时间为开

头的文件夹内，这一步就是有意识的关联文件。再把这个文件

夹放进硬盘中存放同类文件夹的目录中，就完成了归档。

第三，合理安排文件夹 ：花一点时间安排好文件分类，之后就

不要轻易改动这个分类了。宁愿等有空再整理桌面文件，也不

要图省事儿把所有内容塞进同一个新建文件夹。

在我的桌面上常驻的只有文档库的快捷方式，用于快速归档和

查看文件。其他文件一完成就会被归档进硬盘。如果你的工作

文件较多，不妨多设置几个文件夹的快捷方式，直到可以快捷

地打开所有位置。

高效管理

然后我们再讲讲如何管理常用文件。这一步的核心是利用好快

捷方式、快速访问库、标签等功能，将常用的文件聚集在一个

触手可及的位置，提高访问常用文件的速度。

macOS 中的「标签」可以将同类型文件跨越文件夹地聚集起

来。Windows 中的「库」则可以把不同文件夹聚集在一起。最

后达到的效果是一样的。

标签可以大致分为两类，一类是为文件本身定性的，比如「文

档」「素材」。这些标签贴上之后很长时间内都不用修改，定

性的标签可以丰富一点，对检索文件帮助很大。

另一类是临时性的，比如「正在处理」「待归档」「待完善」

之类的，需要根据工作进度做增减。它一般用于快速进入工
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作，比如每当完成一项工作，就应该对标签进行更新。

最后，我希望你反复查看这几个小习惯。在养成习惯的初期，

建议用便利贴把它们贴在桌上，每当不想整理文件的念头占据

脑海，就用这张便利贴让自己清醒一下。

完成初步整理之后的文件具有了一定的组织性，你可以清楚地

知道桌面文件、常用文件在哪里，不太可能发生找不到某文件

的情况了。

文件管理不仅限于整理，你还需要提高文件使用效率，这就不

得不提到「高效管理」文件了。

这一步可以利用一些简单高效的工具，比如快速搜索软件

Everything 可以快速找到电脑中的任意文件。Everything 与

慢性子的系统自带搜索不同，它利用了 USN 日志索引，能够通

过关键词、正则表达式搜索到 PC 中的任意一个文件。比如我

想找一份半年前的重要人事调动表格，直接用 Everything 搜

索「人事调动」和「.xlsx」这种模糊的关键词，即可在茫茫文

件中瞬间检索定位出想要的文件。

自动整理文件的软件 DropIt，可以自定义规则和自动监控文件

变化对文件进行整理。比如想把桌面上的文件按类型自动分类

到不同的文件夹，在 DropIt 中创建一个自动分类的规则，下

载完即可完成归类。如果不愿意每次都执行这个操作，还可以

让 DropIt 自动监控文件变化，比如监控下载文件夹，自动把

文档类的小文件复制到桌面，便于快速进入工作。自动把压缩

包文件解压，打开下载目录就能看到压缩包内部的内容。
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深度用户还可以选用 Total Commander 等第三方文件管理器来

快速管理文件，Total Commander 丰富的快捷键能让你仅靠键

盘就完成文件相关的所有操作，如果是新手，一时还达不到这

个境界，没有关系，Total Commander 也提供了简单易用的收

藏夹、标签等功能。在管理文件时拥有全新的体验和更高的效

率。

对比、选择趁手的软件，习惯快捷的操作之后，就可以用这些

软件对文件进行长期有效的管理了。

深度整理

如果不满足于整理现在的文件，希望将历史文件也整理地井井

有条，那就需要进入深度整理 阶段了。

第一步，将那些完全看不懂的文件名改为最符合自己需求的形

式，比如把依赖时间的文件命名为「日期 + 文件名」这样的格

式。命名文件的最低要求也是让自己在不打开这个文件的情况

下就能知道文件的大致内容。如果你有耐心，也可以为文件名

添加更为详尽的说明，比如将精选的照片命名为「时间 + 地点

+ 事件 + 人物」这种形式。

接下来，就要建立统一完整的文件夹层级，将不同类型的历史

文件归档，为每一种类型的文件做出符合文件特性的微调，使

整台电脑中的文件井然有序。在这一步中，尽可能考虑到所有

可能需要的目录，将磁盘划分为几个大类，比如「工作」「学

习」「娱乐」。但这种粗糙的分类是经不起时间检验的。

微信公众号：阿乐资源库
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更好的分类方式，应该是细分到「一眼就知道这个文件放在哪

里」，比如你喜欢从网上下载图片，也喜欢备份照片。那就不

要将两者混在同一个文件夹中，而是将其分为「图片」和「照

片」，这样每次备份照片，第一反应是找「照片」而不是别的

什么文件夹。

除了第一级分类，文件夹的层级最好不要多于三层，过于详尽

的分类也会消磨整理的想法。宁愿在多建一些文件夹，也不要

建立第四第五层文件夹。

完成了重命名和文件夹层级的划分，就要讲讲归档了。

归档与备份

归档就是把那些不再经常使用的文件整理归类。你需要挑出对

将来有参考价值的文件，进行统一归档。这一步也是对文件进

行分拣的过程。将三种类型的文件删除，可以节约硬盘空间。

分别是 没有保留价值的文件 、可以轻易从网上下载到的文件

、已过期或者有时效性的文件。

删除后剩下来的文件大都是自己工作的精华，或是对将来有参

考价值的文件。将它们移入移动硬盘或者网盘内。完成最后一

步的备份工作。

还有，不要听那些所谓的「断舍离」理论，这对于极简生活或

许有用，但是硬盘就是用来存放文件的，没有必要自绝后路，

等他们想回头找文件就找不到了。
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做完了上面的这些整理，这时你再回过头看看井井有条的文件

仓库，我想内心一定是满满的成就感。

在完成上面这些通用的步骤之后，你需要结合自己的实际情

况，定制一套使用流程，并严格遵守。

其实你可以在很多地方看到别人分享的文件管理经验，但是别

人的经验未必适合你。因为文件管理需要结合使用习惯，比如

别人喜欢下载视频，我不喜欢。那我根本就不需要为视频建立

专属的文件夹。

你更应该做的，是建立一套属于自己的工作流程，从文件管理

的层面为自己搭建一个舒适的工作环境。例如写稿，需要找资

料、然后进行写作、还有可能要处理配图。记录这些流程后，

想办法提高文件的关联程度。比如将常用的软件快捷方式、参

考资料、稿件、配图素材放在同一个库中。每次工作只需打开

这个工作文件夹即可。

再比如我将桌面的所有文件进行云同步，以便在任何设备上都

能处理文件。即使人不在 PC 前，别人问我要近期的文件，我

一样可以在 5 分钟内找到并发送给他。这就是文件管理，这就

是效率。

所以文件管理并不复杂，只要有心，将功夫用在平时。我们每

个人，都可以管理好自己的文件。

学会使用这些好方法和好工具，让你的工作从混乱变到有序。
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