Thư viện lưu trữ dữ liệu tháng, năm,  trong máy tính 
1, Không được lưu vào ổ C, ngoài màn hình máy tính và Document

( Lưu trữ dữ liệu trong máy tính và thường là ổ cứng D, E để an toàn khi ổ cứng lỗi hỏng)

Những ai thường xuyên sử dụng tài liệu muốn để ngoài màn hình cho thuận tiện cho việc sử dụng thì để file tài liệu trong ổ cứng D, E… sau đó tạo shotcut tài liệu đó ra ngoài màn hình.

2, Tạo những thư mục của các loại tài liệu trong từng tháng, năm trên máy tính.

Theo công việc của từng người sẽ có nhiều loại tài liệu làm việc khác nhau trong tháng của năm nên chúng ta nên phân loại các nhóm tài liệu thành từng thư mục.
 Ví dụ các thư mục lưu trữ tài liệu được tạo trong năm, tháng trên máy tính:
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