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Pengurusan Folder 
 
1. Membina folder 
2. Membina subfolder 
 
Langkah 1 : Membina Folder 
 
1. Tutup semua program dan kembali kepada Desktop anda. 
 
2. Tentukan bahawa anda tidak memilih apa-apa di atas Desktop anda (iaitu folder 

dan program tidak dihighlight). 
 
3. Klik butang kanan tetikus dengan kursor di tengah-tengah Desktop untuk 

memaparkan menu pintas (shortcut menu). 
 
4. Di atas menu shortcut, klik New, dan kemudian klik Folder. Folder baru akan 

terpapar di atas Desktop anda. 
 
5. Namakan folder tersebut sebagai KDP8MBestari_nama singkatan anda. 

 
Contoh: 
 

 
   
 
Langkah 2 : Membina Subfolder 
 
1. Klik dua kali (double-click) folder yang baru anda bina. 
 
2. Di dalam folder ini, bina 10 subfolder dengan langkah yang sama seperti dihuraikan 

di atas. Klik butang kanan tetikus untuk memaparkan menu pintas (a shortcut 
menu), pilih New, dan kemudian klik Folder. 

 
3. Namakan folder baru sebagai: 
 

 
 

4. Ulang langkah 2 untuk membina 9 subfolder yang lain dan namakannya sebagai: 
02_utiliti 
03_bahan sokongan 
04_imej 
05_laman web 
06_audio 
07_laman web 
08_bibliografi 
09_portfolio 
10_lain-lain 
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5. Paparan berikut akan kelihatan oleh anda selepas ke semua 10 subfolder dibina 

(cara paparan bergantung kepada cara ia disusun, dalam bentuk list, small icons, 
large icons, details atau thumbnails). 

 

 
 

 
ATAU 

 
 
 
 
 
 


