
生活用品整理實作

文具用品分類及收納



這些文具用品你認得哪些?用過哪些呢?

接下來，我們㇐起來看看常見的文具用品吧！



文具用品有哪些-文件管理用品
文件管理夾、名片冊、檔案盒、風琴事務
包、文件套(袋)、抽杆夾、桌面收納品、
CD包、板夾、證件卡



文具用品有哪些-書寫工具 中性筆、螢光油漆筆、筆芯、
記號白板筆、圓珠(台)筆



美工刀、裝訂、印台、修正品、
儀尺、桌面文具、固液體膠、筆
筒、計算器、自動號碼機

文具用品有哪些-辦公文具



削筆機、剪刀、筆袋、文具
組、印章、鉛筆、尺規文具用品有哪些-學習用品



筆記本、證書、傳真紙、便
利貼、複印紙文具用品有哪些-紙製品



碎紙機、電話機、排插、點
鈔機、塑封機、耗材、裝訂
機、考勤機文具用品有哪些-辦公設備



報刊雜誌架、封箱膠帶、封
箱器、白板文具用品有哪些-展示及包裝架



以上這些是常見的文具用品，在大多數的文具店都能
找得到。接下來，我們來看看學生常用的文具用品，
怎麼樣分類及管理喔！



經常使用的筆具要放
到筆筒裡；便條紙、
筆記本、膠水、剪刀
等可以放到收納籃中；
從學校帶回來的通知
書、講義等，則是可
以收到資料夾中。

文具用品分類與管理-書桌上



抽屜前面可以貼上大標籤
來標示，在抽屜裡則可以
擺放幾個尺寸較小的收納
盒和分隔型的收納盒，分
隔內最好也貼上標籤，讓
物品不要混著放會比較好。

文具用品分類與管理-書桌抽屜



抽屜中放入分隔收納
盒或是⾧型的收納盒，
再將文具根據種類的
不同，分別擺放。

文具用品分類與管理-文具類



把色紙、貼紙、多餘的
便條紙放到夾鏈袋中，
各種不同種類的圖畫紙
可以捲起來，以直立的
方式放在桶子裡收好。

文具用品分類與管理-勞作用具



根據書的類型（學科、童話
書…等）分類好，如果是有順
序的書，就照順序擺放；如果
是沒有順序的話，就按照書本
的高度來擺放，這樣會讓書櫃
看起來比較整齊、舒服；在書
櫃最下層的地方，可以擺放相
簿或是百科全書這類比較重的
書籍，不要把書擺得太緊密，
保留充分的取書或放書的空間。

文具用品分類與管理-書櫃



文具是我們生活中的常用物品，把它們分類整理好，需要
的時候才能快速的取用喔！

◎小任務1:請說出或寫出書桌上3種常見的文具。
◎小任務2:請利用時間將家裡的文具整理收納㇐下吧！

資料來源:Google、親子天下


