Mappa létrehozása intézőben:

A startmenü, programok, kellékek, útvonalon jutunk el az intéző programhoz. Kattintsunk az intéző program ikonjára, ezzel megnyílik a Windows intéző.

 //Az egyszerűség kedvéért, érdemes az ikonon, jobb egérgomb, küldés, asztal, parancsikon létrehozása menettel, egy ikont helyezni az asztalra, mert ezután már keresgélés nélkül bármikor könnyen megnyitható lesz a program.//

Az eszköztáron lévő „mappák” ikonra rákattintva megjelenik a képernyő bal oldalán a gép könyvtárainak listája. Alábbi ábra.
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 A baldali ablakban, válasszuk ki az asztal, vagy a dokumentumok feliratot, és kattintsunk rá. Miután megnyílt az ablak, amelyet választottunk, tehát vagy az asztal elemei, vagy a dokumentumok mappa, kattintsunk a fájlmenü feliratra, majd az új, azután a megjelenő almenüben, a „mappa” feliratra. Ezt látjuk a következő ábrán. 
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//Mappa létrehozására egyszerű és gyors megoldás, ha az asztal üres területén, jobb egérgomb- új- mappa- sorrenddel, a helyi menüt használjuk.//

A létrehozott mappát elnevezzük lehetőleg egyszerű, de konkrét névvel, úgy, hogy kijelöljük, majd jobb egérgomb- átnevezés. Annak érdekében, hogy könnyen megtalálhatjuk a későbbiek folyamán. A név utaljon a tartalomra. Egy rosszul megválasztott névvel könnyen elveszíthetjük a mappánkat, kiváltképpen, ha elfelejtjük hová hoztuk létre, vagy hogyan neveztük el. Mappánkat nyissuk meg, és az üres területen egy jobb egérgomb- helyi menü segítségével, vagy a fent leírt módon, a fájl menü- új megoldással, hozzunk lére üres dokumentumot, melye szintén nevezünk el, és ez után már tudni fogjuk, hogy dokumentumunkat pontosan hol találjuk. A DOKUMEMTUM NEVÉBEN NEM SZABAD PONTOT HASZNÁLNI! Létrehozáskor a Windows, automatikusan egy. doc, vagy .xml kiterjesztést fog adni, amiből tudja mely programmal lehet azt megnyitni.  Több azonos témakörű dokumentumot érdemes egy mappába, és több mappát, szintén egy mappába tenni, így egy jól áttekinthető könyvtárfát létrehozva egyszerű és gyors eligazodás a jutalmunk. 

Mappa létrehozása bemutatóhoz kattints erre a hivatkozásra
Attribútumok:

Alapvetően két beállítást veszünk. Miután kijelöljük a mappát, jobb egérgomb- tulajdonságok- általános fülecskére kattintva a megjelenő ablak alsó része tartalmazza a rejtés, és az írásvédelem attribútumokat. Rejtett esetén, más felhasználók nem nézhetnek bele dokumentumainkba, persze ennek feltétele, hogy jelszóval védett legyen a felhasználói fiókunk. Amennyiben nem az, úgy bárki belenézhet, akinek a mappabeállításai rejtett fájlok mutatására van állítva. A másik az írásvédelem, ezt a Windows alapértelmezetten bekapcsolja létrehozáskor. 
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