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第3章管理文件和文件夹
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· 设置文件和文件夹

· 搜索文件和文件夹

· 共享文件夹

· 自定义文件夹

· 认识“文件夹选项”对话框

· 使用资源管理器
本章导读

这一章介绍如何在Windows XP中管理文件和文件夹。文件和文件夹是计算机中比较重要的概念之一，在Windows XP中，几乎所有的任务都要涉及到文件和文件夹的操作。这一章将要介绍设置文件和文件夹、搜索文件和文件夹、共享文件夹及自定义文件夹和如何使用资源管理器管理文件和文件夹等内容。相信通过这一章的学习，用户会对管理文件和文件夹有一个较为系统的了解。
3.1  设置文件和文件夹

文件就是用户赋予了名字并存储在磁盘上的信息的集合，它可以是用户创建的文档，也可以是可执行的应用程序或一张图片、一段声音等。文件夹是系统组织和管理文件的一种形式，是为方便用户查找、维护和存储而设置的，用户可以将文件分门别类地存放在不同的文件夹中。在文件夹中可存放所有类型的文件和下一级文件夹、磁盘驱动器及打印队列等内容。

3.1.1  创建新文件夹

用户可以创建新的文件夹来存放具有相同类型或相近形式的文件，创建新文件夹可执行下列操作步骤：

（1）双击“我的电脑”[image: image38.bmp]图标，打开“我的电脑”对话框，如图3.1所示。
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图3.1  “我的电脑”对话框

（2）双击要新建文件夹的磁盘，打开该磁盘。

（3）选择“文件”∣“新建”∣“文件夹”命令，或单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“新建”∣“文件夹”命令即可新建一个文件夹。

（4）在新建的文件夹名称文本框中输入文件夹的名称，单击Enter键或用鼠标单击其他地方即可。

3.1.2  移动和复制文件或文件夹

在实际应用中，有时用户需要将某个文件或文件夹移动或复制到其他地方以方便使用，这时就需要用到移动或复制命令。移动文件或文件夹就是将文件或文件夹放到其他地方，执行移动命令后，原位置的文件或文件夹消失，出现在目标位置；复制文件或文件夹就是将文件或文件夹复制一份，放到其他地方，执行复制命令后，原位置和目标位置均有该文件或文件夹。

移动和复制文件或文件夹的操作步骤如下：

（1）选择要进行移动或复制的文件或文件夹。

（2）单击“编辑”∣“剪切”|“复制”命令，或单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“剪切”|“复制”命令。

（3）选择目标位置。

（4）选择“编辑”∣“粘贴”命令，或单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“粘贴”命令即可。

[image: image3.wmf]注意

若要一次移动或复制多个相邻的文件或文件夹，可按着Shift键选择多个相邻的文件或文件夹；若要一次移动或复制多个不相邻的文件或文件夹，可按着Ctrl键选择多个不相邻的文件或文件夹；若非选文件或文件夹较少，可先选择非选文件或文件夹，然后单击“编辑”|“反向选择”命令即可；若要选择所有的文件或文件夹，可单击“编辑”|“全部选定”命令或按Ctrl+A键。
3.1.3  重命名文件或文件夹

重命名文件或文件夹就是给文件或文件夹重新命名一个新的名称，使其可以更符合用户的要求。

重命名文件或文件夹的具体操作步骤如下：

（1）选择要重命名的文件或文件夹。

（2）单击“文件”∣“重命名”命令，或单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“重命名”命令。

（3）这时文件或文件夹的名称将处于编辑状态（蓝色反白显示），用户可直接键入新的名称进行重命名操作。

[image: image4.wmf]注意

也可在文件或文件夹名称处直接单击两次（两次单击间隔时间应稍长一些，以免使其变为双击），使其处于编辑状态，键入新的名称进行重命名操作。
3.1.4  删除文件或文件夹

当有的文件或文件夹不再需要时，用户可将其删除掉，以利于对文件或文件夹进行管理。删除后的文件或文件夹将被放到“回收站”中，用户可以选择将其彻底删除或还原到原来的位置。

删除文件或文件夹的操作如下：

（1）选定要删除的文件或文件夹。若要选定多个相邻的文件或文件夹，可按着Shift键进行选择；若要选定多个不相邻的文件或文件夹，可按着Ctrl键进行选择。

（2）选择“文件”∣“删除”命令，或单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“删除”命令。

（3）弹出“确认文件|文件夹删除”对话框，如图3.2所示。
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图3.2  “确认文件夹删除”对话框

（4）若确认要删除该文件或文件夹，可单击“是”按钮；若不删除该文件或文件夹，可单击“否”按钮。

[image: image6.wmf]注意

从网络位置删除的项目、从可移动媒体（例如3.5英寸磁盘）删除的项目或超过“回收站”存储容量的项目将不被放到“回收站”中，而被彻底删除，不能还原。
3.1.5  删除或还原“回收站”中的文件或文件夹

“回收站”为用户提供了一个安全的删除文件或文件夹的解决方案，用户从硬盘中删除文件或文件夹时，Windows XP会将其自动放入“回收站”中，直到用户将其清空或还原到原位置。

删除或还原“回收站”中文件或文件夹的操作步骤如下：

（1）双击桌面上的“回收站”[image: image7.png]


图标。

（2）打开“回收站”对话框，如图3.3所示。
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图3.3  “回收站”对话框

（3）若要删除“回收站”中所有的文件和文件夹，可单击“回收站任务”窗格中的“清空回收站”命令；若要还原所有的文件和文件夹，可单击“回收站任务”窗格中的“恢复所有项目”命令；若要还原文件或文件夹，可选中该文件或文件夹，单击“回收站任务”窗格中的“恢复此项目”命令，若要还原多个文件或文件夹，可按着Ctrl键，选定文件或文件夹。

[image: image9.wmf]注意

删除“回收站”中的文件或文件夹，意味着将该文件或文件夹彻底删除，无法再还原；若还原已删除文件夹中的文件，则该文件夹将在原来的位置重建，然后在此文件夹中还原文件；当回收站充满后，Windows XP将自动清除“回收站”中的空间以存放最近删除的文件和文件夹。
也可以选中要删除的文件或文件夹，将其拖到“回收站”中进行删除。若想直接删除文件或文件夹，而不将其放入“回收站”中，可在拖到“回收站”时按住Shift键，或选中该文件或文件夹，按Shift+Delete键。

3.1.6  更改文件或文件夹属性

文件或文件夹包含三种属性：只读、隐藏和存档。若将文件或文件夹设置为“只读”属性，则该文件或文件夹不允许更改和删除；若将文件或文件夹设置为“隐藏”属性，则该文件或文件夹在常规显示中将不被看到；若将文件或文件夹设置为“存档”属性，则表示该文件或文件夹已存档，有些程序用此选项来确定哪些文件需做备份。

更改文件或文件夹属性的操作步骤如下：

（1）选中要更改属性的文件或文件夹。

（2）选择“文件”∣“属性”命令，或单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“属性”命令，打开“属性”对话框。

（3）选择“常规”选项卡，如图3.4所示。
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图3.4  “常规”选项卡

（4）在该选项卡的“属性”选项组中选定需要的属性复选框。

（5）单击“应用”按钮，将弹出“确认属性更改”对话框，如图3.5所示。
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图3.5  “确认属性更改”对话框

（6）在该对话框中可选择“仅将更改应用于该文件夹”或“将更改应用于该文件夹、子文件夹和文件”选项，单击“确定”按钮即可关闭该对话框。

（7）在“常规”选项卡中，单击“确定”按钮即可应用该属性。

3.2  搜索文件和文件夹

有时候用户需要察看某个文件或文件夹的内容，却忘记了该文件或文件夹存放的具体的位置或具体名称，这时候Windows XP提供的搜索文件或文件夹功能就可以帮用户查找该文件或文件夹。

搜索文件或文件夹的具体操作如下：

（1）单击“开始”按钮，在弹出的菜单中选择“搜索”命令。

（2）打开“搜索结果”对话框，如图3.6所示。
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图3.6  “搜索”对话框

（3）在“要搜索的文件或文件夹名为”文本框中，输入文件或文件夹的名称。

（4）在“包含文字”文本框中输入该文件或文件夹中包含的文字。

（5）在“搜索范围”下拉列表中选择要搜索的范围。

（6）单击“立即搜索”按钮，即可开始搜索，Windows XP会将搜索的结果显示在“搜索结果”对话框右边的空白框内。

（7）若要停止搜索，可单击“停止搜索”按钮。

（8）双击搜索后显示的文件或文件夹，既可打开该文件或文件夹。

3.3  设置共享文件夹

Windows XP网络方面的功能设置更加强大，用户不仅可以使用系统提供的共享文件夹，也可以设置自己的共享文件夹，与其他用户共享自己的文件夹。

系统提供的共享文件夹被命名为“Shared Documents”，双击“我的电脑”图标，在“我的电脑”对话框中可看到该共享文件夹。若用户想将某个文件或文件夹设置为共享，可选定该文件或文件夹，将其拖到“Shared Documents”共享文件夹中即可。

设置用户自己的共享文件夹的操作如下：

（1）选定要设置共享的文件夹。

（2）选择“文件”∣“共享”命令，或单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“共享”命令。

（3）打开“属性”对话框中的“共享”选项卡，如图3.7所示。
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图3.7  “共享”选项卡

（4）选中“在网络上共享这个文件夹”复选框，这时“共享名”文本框和“允许其他用户更改我的文件”复选框变为可用状态。用户可以在“共享名”文本框中更改该共享文件夹的名称；若清除“允许其他用户更改我的文件”复选框，则其他用户只能看该共享文件夹中的内容，而不能对其进行修改。

（5）设置完毕后，单击“应用”按钮和“确定”按钮即可。

[image: image14.wmf]注意

在“共享名”文本框中更改的名称是其他用户连接到此共享文件夹时将看到的名称，文件夹的实际名称并没有改变。
3.4  自定义文件夹

在Windows XP中提供了自定义文件夹功能，用户可以将文件夹定义成模板，或者在文件夹上添加一个图片来说明该文件夹的内容，或者更改文件夹的图标以区分不同类型的文件。

自定义文件夹的具体操作步骤如下：

（1）右键单击要自定义的文件夹，在弹出的快捷菜单中选择“属性”命令。

（2）打开“属性”对话框，选择“自定义”选项卡，如图3.8所示。
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图3.8  “自定义”选项卡

（3）在该选项卡中有“您想要哪种文件夹”、“文件夹图片”和“文件夹图标”三个选项组，各选项组功能如下：

·“您想要哪种文件夹”选项组：在该选项组中的“用此文件夹类型作为模板”下拉列表中可选择将该文件夹类型作为何种模板使用，用户可选择文档、图片、相册、音乐等多种模板类型。例如，选择“图片”模板作为一个文件夹的模板类型，则在打开该文件夹时，系统默认其为图片。若选中“把此模板应用到所有子文件夹”复选框，则该文件夹下的所有子文件夹也应用该所选模板。

·“文件夹图片”选项组：在该选项组中，单击“选择图片”按钮，可打开“浏览”对话框，在该对话框中可选择图片，将其应用到文件夹上，如图3.9所示。
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图3.9  使用“文件夹图片”

若不想再使用“文件夹图片”，可单击“还原默认图标”按钮，还原系统默认的标准文件夹显示方式。

[image: image17.wmf]注意

“文件夹图片”只可在“查看”∣“缩略图”视图中显示。
·“文件夹图标”选项卡：在该选项卡中，单击“更改图标”按钮，打开“更改图标”对话框，如图3.10所示。
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图3.10  “更改图标”对话框

在该对话框中，可选择需要的图标，单击“确定”按钮关闭该对话框，效果如图3.11所示。
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图3.11  更改文件夹图标

若要还原系统默认的标准文件夹图标，可单击“还原为默认值”按钮。

（4）设置完毕后，单击“应用”和“确定”按钮即可。

3.5  认识“文件夹选项”对话框

“文件夹选项”对话框，是系统提供给用户设置文件夹的常规及显示方面的属性，设置关联文件的打开方式及脱机文件等的窗口。

打开“文件夹选项”对话框的步骤为：

（1）单击“开始”按钮，选择“控制面板”命令。

（2）打开“控制面板”对话框，如图3.12所示。
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图3.12  “控制面板”对话框

（3）双击“文件夹选项”图标，即可打开“文件夹选项”对话框。

也可以通过双击“我的电脑”图标，打开“我的电脑”对话框，单击“工具”∣“文件夹选项”命令，打开“文件夹选项”对话框。

在该对话框中有常规、查看、文件类型和脱机文件四个选项卡。下面我们就来讲解这四个选项卡中各命令所能实现的功能。

3.5.1  认识“常规”选项卡

该选项卡用来设置文件夹的常规属性，如图3.13所示。
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图3.13  “常规”选项卡

该选项卡中的“Web视图”选项组可设置文件夹显示的视图方式，可设定文件夹以Web页的方式显示，还是以Windows的传统风格显示；“浏览文件夹”选项组可设置文件夹的浏览方式，在打开多个文件夹时是在同一窗口中打开还是在不同的窗口中打开；“打开项目的方式”选项组用来设置文件夹的打开方式，可设定文件夹通过单击打开还是通过双击打开。若选择“通过单击打开项目”单选按钮，则“根据浏览器设置给图标标题加下划线”和“仅当指向图标标题时加下划线”选项变为可用状态，可根据需要选择在何时给图标标题加下划线。在“打开项目的方式”选项组下面有一个“还原为默认值”按钮，单击该按钮，可还原为系统默认的设置方式。单击“应用”按钮，即可应用设置方案。

3.5.2  认识“查看”选项卡

该选项卡用来设置文件夹的显示方式，如图3.14所示。
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图3.14  “查看”选项卡

在该选项卡中的“文件夹视图”选项组中有“与当前文件夹类似”和“重置所有文件夹”两个按钮。单击“与当前文件类似”按钮，将弹出“文件夹视图”对话框，如图3.15所示。
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图3.15  “文件夹视图”对话框

单击“是”按钮，可使所有文件夹应用当前文件夹的视图设置，单击“重置所有文件夹”按钮，弹出“文件夹视图”对话框，如图3.16所示。
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图3.16  “文件夹视图”对话框

单击“是”按钮，可将所有文件夹还原为默认视图设置。

在“高级设置”列表框中显示了有关文件和文件夹的一些高级设置选项，用户可根据需要选择需要的选项，单击“应用”按钮既可应用所选设置。单击“还原为默认值”按钮，可还原为系统默认的选项设置。

3.5.3  认识“文件类型”选项卡

该选项卡用来更改已建立关联文件的打开方式，如图3.17所示。
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图3.17  “文件类型”选项卡

在该选项卡中的“以注册的文件类型”列表框中，列出了所有已经注册的文件扩展名和文件类型。单击“新建”按钮，可弹出“新建扩展名”对话框，如图3.18所示。
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图3.18  “新建扩展名”对话框

在该对话框中的“文件扩展名”文本框中可输入新建的文件扩展名，单击“高级”按钮，可显示“关联的文件类型”下拉列表，在该列表中可选择所输入的文件扩展名要建立关联的文件类型，设置完毕后，单击“确定”按钮即可退出该对话框。选中某种已注册的文件类型，单击“删除”按钮，弹出“文件类型”对话框，询问用户是否要删除所选的文件扩展名，单击“是”按钮即可删除该文件扩展名。

在“扩展名的详细信息”选项组中显示了所选的文件扩展名的打开方式和详细信息。单击“更改”按钮，在弹出的“打开方式”对话框中可更改文件的打开方式，如图3.19所示。
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图3.19  “打开方式”对话框

单击“高级”按钮，将打开“编辑文件类型”对话框，如图3.20所示。

[image: image28.png]SEPER

EBEE O
BiEQ
pen TR
rint vith ACTSes
fow with ATSen
B ©
BHBUES)
0 TEEBMIF Q
O BE2TFRE W
ER—EOPHE @

W iE





图3.20  “编辑文件类型”对话框

在该对话框中，单击“更改图标”按钮，将打开“更改图标”对话框，如图3.21所示。
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图3.21  “更改图标”对话框

可更改所选文件类型的显示图标，选择合适的图标后单击“确定”按钮回到“编辑文件类型”对话框中。在“操作”列表框中显示了该文件类型的有关操作，单击“新建”按钮，弹出“新操作”对话框，在该对话框中可新建一种操作，如图3.22所示。
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图3.22  “新操作”对话框

选择一种操作，单击“编辑”按钮，可弹出“编辑这种类型的操作”对话框，在该对话框中可对该操作进行编辑修改，如图3.23所示。
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图3.23  “编辑这种类型的操作”对话框

选中一种操作，单击“删除”按钮，可删除该操作。单击“设为默认值”按钮，可还原为系统默认的操作设置。选中“下载后确认打开”复选框，则在下载完成后，即用此类型打开该文件；选中“始终显示扩展名”复选框，则将该文件类型的扩展名显示在文件夹窗口中；选中“在同一窗口中浏览”复选框，则在打开该类型的文件时在同一窗口中打开。

3.5.4  认识“脱机文件”选项卡

该选项卡是用来设置网络文件在脱机时是否可用的，如图3.24所示。
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图3.24  “脱机文件”选项卡

在该选项卡中，选中“启用脱机文件”复选框后其下面的所有选项均变为可用状态。用户若选中“注销前同步所有脱机文件”复选框可进行完全同步，清除该选项则进行快速同步。选定“显示提醒程序，每隔60分钟”复选框，则每隔60分钟将出现脱机文件的程序提示信息，用户也可以在间隔时间文本框中改变出现脱机文件程序提示信息的间隔时间。若选中“在桌面上创建一个脱机文件的快捷方式”复选框，则在桌面上将出现一个脱机文件的快捷方式图标[image: image33.png]


。选中“加密脱机文件以保护数据”复选框，则可以为脱机文件进行加密设置。拖动“供临时脱机文件使用的磁盘空间”滑块，可改变临时脱机文件使用的磁盘空间。单击“删除文件”按钮，可删除不再需要的脱机文件；单击“查看文件”按钮，可查看脱机文件夹中的内容；单击“高级”按钮，可打开“脱机文件—高级设置”对话框，在该对话框中可进行脱机文件的高级设置，如图3.25所示。
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图3.25  “脱机文件—高级设置”对话框

[image: image35.wmf]注意

完全同步可以确保获得每个指定为可以脱机使用的网络文件的最新版本。快速同步可以确保获得所有脱机文件的完整版本，却未必是最新版本。
3.6  使用资源管理器
资源管理器可以以分层的方式显示计算机内所有文件的详细图表。使用资源管理器可以更方便地实现浏览、查看、移动和复制文件或文件夹等操作，用户可以不必打开多个窗口，而只在一个窗口中就可以浏览所有的磁盘和文件夹。

打开资源管理器的步骤如下：

（1）单击“开始”按钮，打开“开始”菜单。

（2）选择“更多程序”∣“附件”∣“Windows资源管理器”命令，打开“Windows资源管理器”对话框，如图3.26所示。
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图3.26  “Windows资源管理器”对话框

（3）在该对话框中，左边的窗格显示了所有磁盘和文件夹的列表，右边的窗格用于显示选定的磁盘和文件夹中的内容，中间的窗格中列出了选定磁盘和文件夹可以执行的任务、其他位置及选定磁盘和文件夹的详细信息等。

（4）在左边的窗格中，若驱动器或文件夹前面有“＋”号，表明该驱动器或文件夹有下一级子文件夹，单击该“＋”号可展开其所包含的子文件夹，当展开驱动器或文件夹后，“＋”号会变成“－”号，表明该驱动器或文件夹已展开，单击“－”号，可折叠已展开的内容。例如，单击左边窗格中“我的电脑”前面的“＋”号，将显示“我的电脑”中所有的磁盘信息，选择需要的磁盘前面的“＋”号，将显示该磁盘中所有的内容。

（5）若要移动或复制文件或文件夹，可选中要移动或复制的文件或文件夹，单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“剪切”或“复制”命令。

（6）单击要移动或复制到的磁盘前的加号，打开该磁盘，选择要移动或复制到的文件夹。

（7）单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“粘贴”命令即可。

[image: image37.wmf]注意

用户也可以通过右击“开始”按钮，在弹出的列表中选择“资源管理器”命令，打开Windows资源管理器，或右击“我的电脑”图标，在弹出的快捷菜单中选择“资源管理器”命令打开Windows资源管理器。
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