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Introduction to File and Folder 
Management
File and Folder Management refers to the process of organizing, storing, retrieving, and

managing data efficiently on a computer system. It helps users maintain structured data

and improves productivity.

Every computer system stores data in the form of files. Files are grouped inside folders

(directories) to keep them organized. Without proper file management, data can

become difficult to find, leading to confusion and loss of productivity.



फाइल और फोãडर Ĥबंधन का पररचय
फाइल और फोãडर Ĥबंधन कंÜयूटर सिèटम मɅ डटेा को åयवǔèित, िंĒहित, खोजने और Ĥबंधधत करने की
Ĥͩिया िै। यि उपयोगकतााओं को डटेा को िुåयवǔèित रखने मɅ मदद करता िै।
कंÜयूटर मɅ िभी जानकारी फाइलɉ के Ǿप मɅ िंĒिीत िोती िै। इन फाइलɉ को åयवǔèित रखने के सलए
फोãडर (डायरेÈटरी) का उपयोग ͩकया जाता िै। उधचत Ĥबधंन के बबना डेटा को ढंूढना कहिन िो िकता
िै।



What is a File?

A file is a collection of related data stored on a storage device such as a hard disk, SSD, or USB
drive. Each file has:

◦ File Name

◦ File Extension

◦ Size

◦ Location

◦ Date Created/Modified

Example:

◦ Document file: report.docx

◦ Image file: photo.jpg

◦ Audio file: song.mp3



फाइल Èया िै?
फाइल िंबंधधत डटेा का एक िंĒि िै ǔजिे िाडा डडèक, SSD या पेन Ĝाइव मɅ िंĒिीत ͩकया जाता िै। Ĥ×येक
फाइल मɅ ननàन जानकारी िोती िै:
◦ फाइल नाम
◦ फाइल एÈिटɅशन
◦ आकार
◦ èिान
◦ ननमााण/िंशोधन नतधि
उदािरण:
◦ डॉÈयूमɅट फाइल: report.docx

◦ इमेज फाइल: photo.jpg

◦ ऑडडयो फाइल: song.mp3



What is a Folder?    फोãडर Èया िै?

A folder (also called a directory) is a container used to store files and other folders. It

helps in organizing data hierarchically.

For example:

Documents

→ Projects

→ Project1.docx

फोãडर (डायरेÈटरी) एक कंटेनर िै ǔजिमɅ फाइलɅ और अÛय फोãडर रखे जाते िɇ। यि डेटा को िमबɮध
तरीके िे åयवǔèित करने मɅ मदद करता िै।
उदािरण:
Documents

→ Projects

→ Project1.docx



Types of Files  फाइलɉ के Ĥकार
◦ Text Files (.txt)

◦ Document Files (.docx, .pdf)

◦ Image Files (.jpg, .png)

◦ Audio Files (.mp3, .wav)

◦ Video Files (.mp4, .avi)

◦ Executable Files (.exe)

◦ टेÈèट फाइल (.txt)

◦ डॉÈयूमɅट फाइल (.docx, .pdf)

◦ इमेज फाइल (.jpg, .png)

◦ ऑडडयो फाइल (.mp3, .wav)

◦ वीडडयो फाइल (.mp4, .avi)

◦ एÊजीÈयूटेबल फाइल (.exe)



File Naming Rules  फाइल नामकरण के ननयम

◦ Avoid special characters: / \ : * ? " < > |

◦ Use meaningful names

◦ Keep names short but descriptive

◦ Avoid spaces (use underscore if needed)

Example:
Project_Report_2026.docx

◦ ववशेष धचÛिɉ का उपयोग न करɅ: / \ : * ? " < > |
◦ अिापूणा नाम रखɅ
◦ नाम छोटा लेͩकन èपçट िो
◦ èपेि की जगि अंडरèकोर (_) का उपयोग करɅ
उदािरण:
Project_Report_2026.docx



Creating Files and Folders   फाइल और फोãडर बनाना
Steps in Windows:

◦ Right-click on desktop

◦ Select New

◦ Choose Folder or File type

◦ Enter name

Windows मɅ èटेÜि:
◦ डèेकटॉप पर राइट ǔÈलक करɅ
◦ New चुनɅ
◦ Folder या File चुनɅ
◦ नाम दजा करɅ



Renaming Files and Folders फाइल और फोãडर का नाम 
बदलना
◦ Right-click → Rename

◦ Press F2 key

◦ Type new name

◦ राइट ǔÈलक → Rename

◦ F2 दबाएँ
◦ नया नाम टाइप करɅ



Copying and Moving Files फाइल कॉपी और मूव 
करना
Copy:

◦ Ctrl + C → Ctrl + V

Move:

◦ Ctrl + X → Ctrl + V

कॉपी:
◦ Ctrl + C → Ctrl + V

मूव:
◦ Ctrl + X → Ctrl + V



Deleting Files and Folders फाइल और 
फोãडर िटाना
◦ Select file

◦ Press Delete key

◦ Goes to Recycle Bin

◦ Permanent Delete:

Shift + Delete

◦ फाइल चुनɅ
◦ Delete दबाएँ
◦ Recycle Bin मɅ जाती िै
◦ èिायी िटाना:

Shift + Delete



Recycle Bin   रीिायकल बबन
Recycle Bin stores deleted files temporarily. Files can be restored if needed.

रीिायकल बबन िटाई गई फाइलɉ को अèिायी Ǿप िे िंĒिीत करता िै। जǾरत प°ने पर पुनèिाावपत 
ͩकया जा िकता िै।



File Extensions   फाइल एÈिटɅशन

File extension indicates file type.

Examples:

◦ .docx → Word Document

◦ .jpg → Image

◦ .mp4 → Video

फाइल एÈिटɅशन फाइल के Ĥकार को दशााता िै।
उदािरण:
◦ .docx → वडा डॉÈयूमɅट
◦ .jpg → इमेज
◦ .mp4 → वीडडयो



File Path  फाइल पाि
File path shows location of file.

Example:

C:\Users\Student\Documents\Report.docx

फाइल पाि फाइल का èिान दशााता िै।
उदािरण:
C:\Users\Student\Documents\Report.docx



Search Files and Folders फाइल और फोãडर
खोजɅ
Use search bar in File Explorer.
You can search by:

◦ Name

◦ Date

◦ Type

◦ Size

File Explorer मɅ िचा बार का उपयोग करɅ।
खोज िकत ेिɇ:
◦ नाम िे
◦ तारीख िे
◦ Ĥकार िे
◦ आकार िे



File Properties  फाइल Ĥॉपटीज
Right-click → Properties shows:

◦ Size

◦ Type

◦ Location

◦ Security details

राइट ǔÈलक → Properties मɅ हदखता िै:
◦ आकार
◦ Ĥकार
◦ èिान
◦ िुर¢ा वववरण



Folder Hierarchy  फोãडर िंरचना

Folders can contain subfolders. This creates a tree-like structure.

फोãडर मɅ िबफोãडर िो िकते िɇ। इििे पे° जिैी िंरचना बनती िै।



Importance of File Organization फाइल िंगिन
का मि×व
◦ Saves time

◦ Easy access

◦ Prevents data loss

◦ Improves productivity

◦ िमय की बचत
◦ आिान पिंुच
◦ डटेा िानन िे बचाव
◦ उ×पादकता मɅ वɮृधध



Backup of Files   फाइल बैकअप
Backup means creating duplicate copies of important files.

Methods:

◦ External Hard Drive

◦ Cloud Storage

◦ USB Drive

बैकअप का अिा िै मि×वपूणा फाइलɉ की Ĥनतसलवप बनाना।
तरीके:
◦ बािरी िाडा Ĝाइव
◦ Èलाउड èटोरेज
◦ पेन Ĝाइव



File Security   फाइल िुर¢ा
◦ Use passwords

◦ Encrypt sensitive files

◦ Install antivirus

◦ Avoid unknown downloads

◦ पािवडा का उपयोग करɅ
◦ िंवेदनशील फाइल एǔÛिÜट करɅ
◦ एंटीवायरि इंèटॉल करɅ
◦ अ£ात डाउनलोड िे बचɅ



Conclusion   ननçकषा

Basic File and Folder Management is essential for every computer user. Proper

organization improves efficiency, security, and productivity. Understanding file

operations such as creating, renaming, deleting, copying, and backing up is

fundamental in digital literacy.

बेसिक फाइल और फोãडर Ĥबधंन Ĥ×येक कंÜयूटर उपयोगकताा के सलए आवæयक िै। ििी िंगिन द¢ता,
िुर¢ा और उ×पादकता को बढाता िै। फाइल बनाना, नाम बदलना, िटाना, कॉपी करना और बैकअप लेना
डडǔजटल िा¢रता का मि×वपूणा हिèिा िै।
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