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https://www.100test.com/kao_ti2020/135/2021_2022__E4_B8_80_E

7_BA_A7MS--_c98_135263.htm 【考点四】 Windows 2000文件

管理1.文件和文件名文件是Windows 中的重要资源，用户在

计算机中操作并保存的内容都是以文件的形式存在，它们或

者单独形成一个文件，或者存在于文件夹中。从计算机的角

度来看，文件可以分为程序文件、程序辅助文件和数据文件

。在Windows 2000中，对文件名的规定是：支持长文件名、

可使用多种字符、不能使用系统保留的设备名。文件名中可

以使用数字字符0～9、英文字符A～Z和a～z，还可以使用空

格字符和加号( )、逗号(，)、分号(；)、左右方括号(［］)和

等号(=)，但不允许使用尖括号()、正斜杠(/)、反斜杠(＼)、

竖杠(｜)、冒号(：)、双撇号(″)、星号(*)和问号(?)。2.“我

的电脑”和资源管理器“我的电脑”和“资源管理器”都是

用来管理计算机中内容的，只是它们显示的形式不同，“资

源管理器”更详细一些，而“我的电脑”则简单一些。为方

便对文件及文件夹的管理，“资源管理器”窗口中除了有“

标题栏”、“菜单栏”、“状态栏”、“工具栏”外，还有

“地址栏”(用于显示当前显示的文件夹名称)、“文件夹树

窗格”(位于窗口的左面，用于显示文件夹树的结构)、“文

件夹内容窗格”(位于窗口的右边，用于显示当前文件夹中的

文件和子文件夹的相关信息。“资源管理器”的启动可以通

过“开始”菜单中的“程序”菜单，也可以通过“开始”按

钮的快捷菜单，还可以通过文件夹图标的快捷菜单启动资源

管理器。根据下面对“我的电脑”和“资源管理器”的简单



比较，用户可以了解在什么情况下使用什么方式管理系统资

源是最佳的。“资源管理器”可以比“我的电脑”管理更多

的系统资源。“资源管理器”有两个窗格，更便于操作。“

我的电脑”适于浏览资源和单文件夹操作，“资源管理器”

适于多文件夹操作。“我的电脑”为每个文件夹打开一个窗

口，比较适合浏览每个文件夹的内容和对一个文件夹的内容

进行操作，如文件的删除、重命名等；“资源管理器”因为

有左右两个窗格，更适合于不同文件夹之间的操作，如从一

个文件夹复制文件到另一个文件夹等。3.管理文件和文件夹

小结文件和文件夹不是一个概念，文件是一个独立的文件，

文件夹中包括文件或子文件夹。在Windows 2000 中常见的文

件夹有：普通文件夹、我的文档、图片收藏、共享文件夹等

。打开文件或文件夹的方法是：(1)执行【文件】菜单下的【

打开】命令；(2)选中要打开的文件或文件夹，单击鼠标右键

，在弹出的快捷菜单中执行【打开】命令；(3)双击需要打开

的文件或文件夹。选取文件或文件夹的方法是：(1)如果用户

要选择一个文件夹或文件，用鼠标单击该文件夹或文件即可

。(2)如果要选取多个文件，可以按住键盘上的Ctrl键，再用

鼠标逐个单击要选取的文件；如果要选取连续的多个文件，

可以按住键盘上的Shift键，再分别单击同一直线上(包括对角

线)的首、尾两个文件，即可将首、尾两个文件和它们中间的

一系列文件全部选中。(3)用鼠标拖拽出一个方框选取文件，

在方框内的文件都将被选中。(4)如果用户需要选取窗口中所

有的文件，则可以执行菜单栏中的【编辑】｜【全部选定】

命令；如果用户想选择除了某个(某几个)文件以外的所有文

件，可以先选取那个(那几个)文件，然后执行菜单栏中的【



编辑】｜【反向选择】命令。复制、剪切文件或文件夹的方

法是：(1)选定要复制、剪切的文件或文件夹。(2)如果要复制

文件，只需执行菜单栏中的【编辑】｜【复制】命令，或直

接单击工具栏上的【复制到】按钮打开“浏览文件夹”对话

框，选择需要复制到的文件夹后，单击【确定】按钮即可；

如果要剪切文件，执行菜单栏中的【编辑】｜【剪切】命令

，或直接单击工具栏上的【移至】按钮，打开“浏览文件夹

”对话框，选择需要移动的文件夹后，单击【确定】按钮即

可。删除文件或文件夹的方法是：(1)选中要删除的文件或文

件夹。(2)执行菜单栏中的【文件】｜【删除】命令，或按Del

键，或将文件直接拖放到回收站中即可。【考点五】

Windows 2000系统管理操作系统是操作计算机整体资源的软

件系统，这些资源包括一系列的文件和相关的软件程序等，

当然，也包括计算机的其他系统资源。这些系统资源包括硬

件、计算机属性等。Windows 2000中的系统环境可以进行调

整和设置，这些功能主要集中在“控制面扳”窗口和“任务

栏属性”对话框中。“控制面扳”窗口是用来对系统进行设

置的一个工具集，用户可以根据自己的爱好，更改显示器、

键盘、鼠标、卓面等硬件属性的设置，也可以添加或删除应

用程序，系统组件和输入法等。通过“任务栏属性”对话框

，可以对桌面上的“开始”菜单和任务栏进行设置

对Windows 2000系统环境的设置是为了更有效地使用它们。

【考点六】 Windows 2000中的其他应用程序附件是Windows

2000系统附带的一套功能强大的实用工具程序。常用的附件

应用程序有记事本、写字板、画图、通讯簿、计算器等。另

外，在Windows 2000 的“附件”中，也包含了一些基本的计



算机资源管理程序，如“辅助工具”和“系统工具”等。
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