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7_BA_A7_E5_9F_BA_E7_c58_457590.htm 三、文件系统及其操

作 个人计算机信息资源一般均以文件的形式存放在盘内。 1

、文件 互相有关联的信息的集合称为文件。每个文件的名字

称为文件名，其一般的形式为：文件标识符．扩展名 其中，

文件标识符可以由最多250个字符组成(一个汉字视为两个字

符)。一个文件可以没有扩展名；若文件有扩展名，则扩展名

通常由字母和数字组成。一般每文件都有三个字符的文件扩

展名，用以标识文件类型和创建此文件的程序。 2、目录与

路径 目录是对文件进行管理的一种方式。一个盘内有两种目

录：根目录和子目录。 Windows操作系统虽然是图形界面操

作系统，但有时仍需要用键盘直接给出文件名的全称。故下

面介绍相关内容。 根目录用反斜杠符＼表示。根目录在磁盘

格式化时就已建立。在根目录中，可以建立下一级的子目录

。 每一个子目录必须有一个名字。子目录的命名规则与文件

标识符相同。在每个子目录中，可以包含若干文件和再下一

级的子目录。 在同一个目录下，不允许有重名的文件与重名

的子目录；在不同的目录下，文件名可以重名，子目录也可

以重名。 指定文件时，若文件在相关程序默认的目录，则只

要给出文件名即可。否则，就必须给出该文件所在的盘和所

在的目录。文件在盘上的位置称为文件的“路径”。因此，

一个文件名的全称可表示为： [盘符][路径]文件名 其中，“

盘符”指出该文件所在的盘，“路径”指出该文件在盘的哪

一个目录下。在用路径表示文件在盘上的位置时，不同级子



目录间要用符号＼分隔，路径中最后一个目录名与文件名之

间也要用符号＼分隔。例如，C:＼USER＼COMPUT＼A1

．TXT表示盘C上目录＼USER＼COMPUT下的一个文件A1

．TXT。上例中所用的路径“＼USER＼COMPUT”为绝对路

径。又如，USER＼COMPUT＼A1.FOR表示，默认盘的默认

目录下的子目录USER下的下一级子目录COMPUT下的文

件A1．FOR，其中USER＼COMPUT为相对路径。 3、文件系

统的操作 可使用“我的电脑”和“资源管理器”来进行文件

系统的操作，二者的操作界面相类似。 在地址栏内选择或输

入某一盘及路径即可浏览相应盘和文件夹。用鼠标左键双击

某一文件夹的图标，即可打开该文件夹；用鼠标左键双击某

一文件的图标，即可打开或运行该文件。 前面所述

对Windows对象的操作显然也适合对文件和文件夹的操作。

选中某些文件和文件夹(用鼠标单击使其突出显示)，即可对

其按菜单内容或快捷键内容进行操作。或用鼠标右键单击某

一文件(文件夹)，即可得到该文件(文件夹)的方法和属性列表

，从而可对其进行复制、删除等操作。这样删除的文件和文

件夹被移至回收站，必要时还可以再恢复。要永久地删除文

件和文件夹，将其选中后，按“Shift Delete”键即可。 用鼠

标左键可以把选定的文件和文件夹按默认的操作方式从一个

窗口拖到另一个窗 口，或拖到一个文件夹。用鼠标右键进行

上述拖动时，则会弹出一个菜单，从中可选定所需的操作(如

复制、移动等)。 四、常用的方法 为简化操作,常可为程序和

文件创建快捷方式，快捷方式即指向该程序或文件的一个图

标。 运行程序时，除可双击其图标外，一般可从开始菜单中

的程序组中找到该程序并单击即可运行。 开始菜单中的文件



组给出了最近打开过文件的列表，单击某一文件即可打开此

文件。 开始菜单中的设置组给出了设置Windows操作系统特

性的各种方法。 开始菜单中的查找组可用于查找文件和文件

夹等。 运行程序和打开文件也可用开始菜单中的“运行”选

项。在“运行”对话框的“打 开”输入框中键人要运行的程

序(或要打开的文件)的完整路径和文件名，按“确定”即可

运行该程序(或打开该文件)。Windows目录是“打开”输入框

的默认目录，因此，要运行该目录下的程序，直接在“打开

”输入框中键入程序名即可。 开始菜单中的内容也是以文件

方式组织的，用鼠标右键单击“开始”按钮，并选择“打开

”，则可打开该文件系统，从而可将开始菜单中的内容(文

件)按自己所喜欢的方式进行组织，也可以向其中添加内容(

例如向其中添加一些快捷方式等)。 对任务栏也可进行定制。

可用鼠标拖放其边界使其变大，以同时显示其中更多的内容

。还可以把任务栏拖放到桌面的其他部位(如屏幕顶部)。
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