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Windows 2000 Professional 中文版 是供台式机与便携机使用的操作系统 它基于

Windows NT的先进技术为内核构建 是替代Windows 9x的新一代操作平台  

作者在使用中体会到 Windows 2000比较以前的版本 其安全性与可靠性得到了很大的

增强 从而使系统更加稳定 其界面简洁 系统配置方便 网络功能更加强劲 同时还新增

了一些模块 如安装管理器 图像处理 手写输入等 在一些部件的功能上也有相应的增强

例如 资源管理器可以通过缩略图形式查看图像文件 浏览器具有智能输入网址功能等  

本书在编写上 完全按照平台操作的实际需要出发 以帮助读者掌握实际操作技能为宗

旨 力求深入浅出 通俗易懂 全书配合大量的操作流程图例 便于读者按图索骥 在说明

操作步骤和实用技巧时 都结合实例明确给出了操作步骤与方法要点 对于系统新增功能

都进行了特别说明 全部操作示例都经过了上机验证  

本书在各章开始都列出了知识要点 在每章的后面 都精心选配了习题 以便读者抓住

要点进行学习与练习 计算机学习有它的特点 需要多上机 勤学多练 必定熟能生巧 很

快掌握Windows 2000的实际操作技能  

本书在编写中 得到了中国微软公司的支持 北京计算机教育培训中心胡纪华 薛淑良

老师也给予了大力协助 在此一并表示衷心感谢 由于Windows 2000是一个新软件 在编写

中难免有不适之处 还望读者不吝赐教  

愿本书能给读者以实际帮助  

 

 

 

2000年 2月  北京 
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第 1章  熟悉桌面环境与常用操作 

Windows 2000 Professional中文版 以下称 Windows 2000 是供台式机与便携机使用的

操作系统 它是替代Windows 9x的新一代办公平台  
本章主要介绍以下内容  

 Windows 2000的特点及对系统硬件环境的要求 

 熟悉我们使用的桌面 

 常用鼠标操作 

 窗口菜单对话框操作 
 系统的启动与关机 

1.1  Windows 2000的特点与桌面环境 

1.1.1  Windows 2000的特点 

Windows 2000 主要有以下特点  
 安全稳定 

Windows 2000是以Windows NT的先进技术为内核构建的 比较以前的Windows 9x 系

统的安全性与可靠性得到了很大的增强 从而使系统更加稳定 使用 Windows 2000 很少发

生死机情况  
 界面简洁 

Windows 2000在桌面的构建上 更加简洁 与Windows 9x相比 它减少了桌面中的不

常用图标 简化了 开始 菜单 虽然 Windows 2000 增强了系统的功能 但在桌面条目的

组织上却更加简洁 更加便于用户进行快捷有效的操作  

例如 Windows 9x原有的 计划任务 与 打印机 从 我的电脑 移动到 控制面板

中 简化了 我的电脑 窗口 更加明确了 控制面板 是系统维护的核心  
 配置方便 

系统的配置经常遇到麻烦的事情 Windows 2000对于常用操作项目 引入了智能化的配

置向导功能 使用户配置与管理计算机更加方便 主要配置向导如下  

硬件向导 添加 配置 删除 升级 计算机硬件 并排除可能发生的硬件故障  

网络连接向导 简捷快速地进行网络的连接  

添加打印机向导 简化了打印机的添加过程  

 网络强劲 

系统使用了微软最新的 Internet Explorer 5.0 简称 IE5 浏览器 使用户的网上工作更加

快捷方便  

全新的智能记忆式网址键入方式 用户可能只键入几个字母 系统便将有关的网址呈现

出来 提供快速选择 新的搜索助手可以使用多个引擎进行网络搜索  

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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 新增模块 

新增的主要模块有 图像处理 安装管理器 手写输入板 等  

1.1.2  Windows 2000对计算机的要求 

Windows 2000功能强大 同时对使用环境的要求也相对较高 为了充分发挥系统性能
计算机应满足以下要求  

 最低应为586/166机型 但系统运行速度较慢 推荐采用586/233以上机型  

 最少64MB内存 推荐配置128MB内存  

 最小 850MB 的硬盘空间 如果低于此值 将拒绝安装 典型安装后系统约为 585MB

容量 如果升级安装 系统需要更大一些的硬盘空间  

 VGA或更高分辨率的显示器  

 其他计算机必备配件 鼠标 键盘 光驱 如果准备上网 还应配置调制解调器  

 Windows 2000支持的文件系统类型有 FAT FAT32 NTFS 这可以在系统安装中进

行方便的转换 NTFS有着良好的网络功能 但它不能用于软盘 如果是个人用户

建议使用应用较广的FAT或 FAT32类型 这样方便文件信息的交流与交换  

1.1.3  熟悉桌面环境 

Windows 2000是一种可视化的操作系统 是使用或安装各种应用程序的基础 通常被称

为操作平台 启动计算机以后 计算机显示器屏幕如图 1.1所示 通常这个Windows 2000屏

幕被成为桌面  

从屏幕显示中可以看到 桌面是由如下内容组成的  
开始 按钮 它用于启动Windows 2000基础程序与用户安装的应用程序  

任务栏 它包含 开始 按钮 Internet Explorer浏览器图标 Outlook Express

电子邮件图标 显示桌面图标 输入法图标 以及时间显示 如果启动其他程序

在 任务栏 当中也会出现显示标志  

一般情况下任务栏总是显示于最前面 所以操作与查看也最为方便  
桌面图标 它包含 我的文档 我的电脑 网上邻居 回收站

Internet Explorer  

鼠标指针 它表明了鼠标的当前所处的屏幕位置  

微软中文输入法按钮组  

与以前版本的Windows 9x系统相比 Windows 2000去除了不必要的程序图标 只将使
用频率最高的图标放在桌面上 使桌面更加简洁 操作更加快捷方便  
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1.2  常用鼠标操作 

Windows是一个可视化的操作环境 鼠标器 以下简称鼠标 是操作的必备用具 鼠标

的主要作用是 通过移动定位与点击操作执行视窗命令  

1.2.1  鼠标与鼠标指针 

鼠标有光电型 遥控型与机械型等多种类型 常见的机

械鼠标在底面有一个滚球 上面有三个或两个按键 两键型

机械鼠标的形状如图 1.2所示  

当用户移动鼠标时可以看到 计算机屏幕中将有一个箭

头也随之发生位置的变化 这个箭头通常称为鼠标指针 不

同的操作状态 鼠标指针也会有所不同  
各种操作状态下鼠标的显示形状如表 1.1所示  

 

 

 

 

左

图 1.2  鼠标样式 

开始 任

鼠标

图 1.1  Windows 2000的桌面 

桌面各

微软输

入法浮动按
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双击 我的电

                      图 1.5  双击操作示例 

表 1.1  各种操作状态下鼠标指针的形状 

指针 状态指示 指针 状态指示 指针 状态指示 

 
正常选择 

 
选定文本 

 
左上右下调整 

 
 帮助选择 

 
手写状态 

 
右上左下调整 

 后台运行  不可使用  移动 

 
忙 

 
垂直调整 

 
候选 

 
精确定位 

 
水平调整 

 
链接 

 

1.2.2  指向操作 

将鼠标指针移动到图标 按钮等各种对象的

操作称为指向操作  
指向操作只是进行其他操作的一种准备 伴随指向操作 被指向对象通常会出现一些不

同的显示状态 例如将鼠标指针指向 开始 按钮 就会出现如图 1.3

所示的 单击这里开始 的显示  

1.2.3  左键单击 

将鼠标指针对准某一对象 按下鼠标左键 然后松开

按键 此操作常简称为单击  

单击操作是 Windows 中使用最多的操作 它的作用是执行一项命

令 用以启动一个程序或选定一个对象等  

例如单击 开始 按钮会出现如图 1.4所示的状态  

1.2.4  左键双击 

将鼠标指针对准某一对象 进行连续单击两次的操作  

此项操作大多是针对图标 其作用是直接启动一个程

序或打开一个窗口 例如双击 我的电脑 图标 就会打开如图 1.5 所

示的窗口  

图 1.3  指向操作 

图 1.4  单击

开始 按钮 
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1.2.5  右键单击 

右键操作是在桌面 窗口或某个对

象上 按下鼠标右键 然后松开  

此种操作由于会弹出快捷菜单 操作提示等 是

近年来 Windows 环境中一种流行操作 由于它具有快

捷简单的功效 在应用程序中被广泛采用  

例如在桌面任意位置上进行右键单击 则会出现

如图1.6所示的快捷菜单  

 

1.3  窗口的组成与操作 

窗口是Windows环境中的一种常见屏幕形式 窗口操作是经常性的操作内容  

1.3.1  窗口的组成 

下面以图 1.7 我的电脑 窗口为例 说明窗口的组成  

标题栏 以文字形式标明窗口的名称  

菜单栏 安排各项操作菜单  
按钮栏 设有常用的工具按钮   

状态栏 显示窗口内容以及操作状态  

右键单击

桌面弹出快捷

 

图 1.6  右键单击桌面 

标 菜 按

状

窗口工

图 1.7  窗口组成示例 
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窗口工作区 设有被操作的对象  

1.3.2  窗口的最大化与还原 

在窗口标题栏右侧可以看到一个 状按钮 将鼠标指向按钮时会出现 最大化 文字提

示框 单击此按钮 窗口将放大充满整个屏幕  
此时按钮将变为 状态 将鼠标指向按钮时会出现 往下还原 文字提示 单击此按钮

将由最大化恢复到原来状态  

其操作过程如图 1.8所示  

窗口最大化与恢复操作的还有另一种方法 用鼠标双击标题栏  

对于最大化的窗口 双击一次标题拦 可还原到最大化前的状态 再次双击标题拦 窗

口将变为最大化  

1.3.3  窗口的最小化与隐藏 

在窗口标题栏右侧可以看到一个 状按钮 将鼠标指向按钮时会出现 最小化 文字提

示框 单击此按钮窗口将消失 同时窗口以最小化的条形按钮状态出现在任务栏中  

如果单击任务栏中的窗口最小化按钮 窗口将恢复到最小化前的状态  

图 1.9为对 我的电脑 窗口进行最小化与恢复操作的示例  

从操作显示中可以看出 最小化操作实质上是将窗口进行屏幕隐藏  

图 1.8  窗口的最大化与恢复操作示例 
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1.3.4  窗口的缩放 

为了满足窗口显示的需要 系统支持窗口的任意缩放 缩放形式有 水平方向缩放 垂

直方向缩放 对角线方向缩放 3种形式  

 水平方向缩放 

将鼠标指针指向窗口左右两侧边框时 鼠标指针变为 状态 按下鼠标左键 向内拖动

窗口沿水平方向缩小 向外拖动窗口沿水平方向放大  

 垂直方向缩放 

将鼠标指针指向窗口上下两侧边框时 鼠标指针变为 状态 按下鼠标左键 向内拖动

窗口沿垂直方向缩小 向外拖动窗口沿垂直方向放大  
 对角线方向缩放 

将鼠标指针指向窗口边角时 鼠标指针变为 或 状态 按下鼠标左键 向内拖动 窗

口沿对角线方向缩小 向外拖动窗口沿对角线方向放大  

1.3.5  窗口的排列 

对于多个打开的窗口 为了观察的需要 应对其进行排列 窗口的排

列形式有以下 3种  

 层叠排列 

 横向平铺 

 纵向平铺 

实现各种排列方式的操作也十分简单 将鼠标指针移动到 任务栏

的空白处 右键单击就会弹出一个如图 1.10所示快捷菜单 用鼠标单击菜

单中相应的窗口排列菜单命令即可  

窗口的层叠排列形式如图 1.11所示  

图 1.9  窗口的最小化与恢复操作示例 

图 1.10  

任务栏右键菜

需要全本请访问 www.ertongbook.com


