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源管理器 除“我的电脑”之外，“Windows资源管理器”又

是一个管理文件和文件夹的重要工具，使用它能方便实施文

件操作，能清晰地显示文件夹结构及内容。同时使用资源管

理器能够打开、复制、移动、删除或者重新组织文件。 6.4.1 

资源管理器4种启动方式 方法1：单击“开始”按钮，在屏幕

上出现“开始菜单”，用鼠标指针指向“程序”，在“程序

”的级联菜单中选择 “附件”，在“附件” 级联菜单中选择

“Windows资源管理器”命令。 方法2：用鼠标右键单击“我

的电脑”，从快捷菜单中选择“资源管理器”命令。 方法3

：右击任一驱动器或文件夹对象，从快捷菜单中选择“资源

管理器”命令。 方法4：右击“开始”按钮，从弹出的菜单

中选择“资源管理器”命令。无论使用哪种方法启动资源管

理器，都会打开“Windows资源管理器”窗口，如图6.22所示

。 6.4.2 资源管理器的基本操作 在Windows资源管理器窗口上

部有“工具栏”和“菜单栏”；中部有两个区域即左窗格和

右窗格，用鼠标拖动左、右窗格中间的分隔条，可以调整左

、右窗格的大小。左窗格有一棵文件夹树，显示计算机资源

的结构组织，最上方是“桌面”图标，计算机所有资源都组

织在这个图标下。右窗格中显示左窗格中选定的对象所包含

的内容。左窗格可以关闭，即单击左窗格右上角的关闭按钮

来完成，若要显示左窗格，则单击“查看”菜单中的 “浏览

栏”中的“文件夹”级联菜单（查看/浏览栏/文件夹）。 1.选



择文件和文件夹 要选择文件和文件夹，首先要确定该文件或

文件夹所在的驱动器或者文件或文件夹所在的文件夹。即用

鼠标在左窗格中，从上到下一层一层单击所在驱动器和文件

夹，然后用鼠标在右窗格中选择所需的文件或文件夹。如果

要找的文件或文件夹所在的文件夹没有显示在资源管理器窗

口的左窗格中，则拖动左窗格滑动块滚动屏幕。在资源管理

器窗口的左窗格中选定了一个文件夹之后，在右窗格中会显

示出该文件夹下包含的所有子文件夹和文件，在其中用鼠标

来选定所要确定的文件和文件夹。左窗格确定的是文件和文

件夹的路径，右窗格中显示的是被选定文件夹的内容。对右

窗格中文件和文件夹的选取有以下几种方法： (1)选定单个文

件夹或文件 单击所要选定的文件或文件夹。 (2)选择多个连续

的文件或文件夹 单击所要选定的第一个文件或文件夹，然后

用鼠标指向最后一个文件或文件夹上，按住Shift键并单击。

(3)选定多个不连续的文件或文件夹。按住Ctrl键不放然后逐

个单击要选取的每一个文件或文件夹。 (4)全选定文件或文件

夹 选择“编辑”菜单中的“全部选定”命令，则选定资源管

理器右窗格中的所有文件或文件夹（或用快捷键Ctrl A）。 2.

展开和折叠文件夹 在资源管理器窗口的左窗格中，文件夹中

可能包含子文件夹。用户可展开文件夹，显示子文件夹，也

可以折叠文件夹列表，不显示子文件夹。为了能够清楚地知

道某个文件夹中是否含有子文件夹，Windows在左窗格中用

图标进行标记： 文件夹图标中含有“ ”时，表示该文件夹中

含有子文件夹，可以展开；文件夹图标中含有“-”时，表示

该文件夹已被展开，可以折叠；文件夹图标中不含有“ ”和

“-”时，表示该文件夹中没有子文件夹也无法展开和折叠。 



为了展开含有“ ”的文件夹，单击文件夹图标前的“ ”即可

；为了折叠含有“-”的文件夹，也可单击其图标前的“-”

。 6.4.3 地址栏的使用 地址栏是Windows2000窗口上一个非常

有用的工具，使用起来更加方便。通过地址栏的操作，可以

直接启动应用程序；也可以将窗口直接切换到指定的文件夹

中；还可以在地址栏中输入网址，直接进入所需的网页进行

浏览。 单击地址栏右端的向下的箭头，在下拉列表框中选则

驱动器或文件夹。 如果窗口中没有地址栏，则可在窗口菜单

中进行如下的操作：“查看→工具→地址”来添加地址栏。 

注意：Windows2000 也可以在任务栏中添加地址栏，方法是

用鼠标指向任务栏的空白处，单击右键，弹出快捷菜单，选

择“工具”，在“工具”的级联菜单中选择“地址”。
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