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内 容 提 要 

    Windows 2000是Microsoft公司继Windows 98和Windows NT 4之后的一个最新的视窗操作系统，它

不是一个纯粹的升级系统，Windows 2000是一个全新的视窗操作系统，它的内核类似Windows NT 4，并

保留了 Windows 95/98的许多功能，集成了以往Microsoft 公司的两大操作系统的优点，因此它的功能更

加完善，特别是它在网络方面的功能足够傲视天下。Windows 2000分为 4个版本，其中的Windows 2000 

Professional版本，是一个针对个人计算机的操作系统，本书将详细介绍该版本的各种功能和操作方法。 

    本书采用图解的方式，图文并茂，即学即用，适合于电脑的初学者和操作系统的爱好者，对于熟悉视

窗操作系统的用户来说也是一本很好的参考书。 
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前    言 

Windows 2000是Microsoft公司推出的最新操作系统，与Windows 98相比，它有了很大

的改进。Windows 2000采用Windows NT的内核，因此它更加稳定，网络功能和安全性也更

强。 

在计算机和Internet迅速普及的今天，我们有理由学习和熟练掌握Windows的基础操作。

而成为一个计算机的熟练操作者，也是许多初学者的愿望。 

本书采用图解的方式，从基础出发，由浅入深地介绍Windows 2000下的各种基本操作。

同时，为了适应已有一定Windows操作基础的读者的需要，还在本书的各章中介绍了

Windows 2000一些相对较难的操作。 

本书内容如下： 

��Windows 2000的基础操作 

��管理文件及文件夹 

��管理Windows 2000的桌面 

��控制面板  
��使用附件 
��系统工具 
��计算机安全与管理 
��Internet Explorer和Outlook Express的使用 

    本书由孙景利策划，陈存峰主编，另外，陆谊、丁雨、王海斌、梁强、薛建林、汪兵、

马明、王乐、王立辉、任海科、颜伟、徐涛、任晓暄、黄少棠、瞿小玉、黄瀚华、凌贤伍、

胡梦霞、姚玉霞、孙敬娜、付红梅、康孟霞、周刚兵、张华开、王登峰、郑忠良、李静、

刘天翠等也参加了全书的编写工作。在这里对他们表示诚挚的感谢。 

    由于编者水平有限，书中难免存在缺点和错误，殷切希望能够得到广大读者的批评和

指正。 
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Windows 2000采用 NT内核，并且
继承了以往的 Windows 图形界面的操
作风格。就基础操作来说，它和以往的

Windows 98以及Windows NT 4.0是非
常相似的。在本章中，我们将简单介绍

有关Windows 2000的基础操作。这一
章是以后几章的基础，如果你是一个

Windows 的初学者，这一章有必要阅
读。 
 

Windows 2000的基础操作 

µÚÒ»Õ´  
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1.1  运行一个程序 

    我们通常为一些常用的程

序创建快捷方式，并把这些快捷方式放在

桌面上，双击这些快捷方式的图标，可以

运行相应的程序。 

1      

    Õâ˚–£‹¨ç„ß˜ªÖ“µÀ‚ˆÓƒÓˆ

‡Ì—ò¸øÔÚµ˜·¯¯Ì£‹̧ «»÷‚ˆ·¯¯Ìµ˜˝…–Œ£‹·ò

开如图所示的窗口。 

3      

    对于某些不常用的程序，

可以使用下面的方法运行。首先，双击“ 我

的电脑”，打开如图所示的窗口。 

2      

    ¸«»÷ÓƒÓˆ‡Ì—ò¸øÔÚµ˜˛˜…þ

…—£‹¿ÉÒÔ·ò¿“‚ˆ˛˜…þ…—¡£ÔÚÕâÀï£‹̨ Òˆ˙·ò

开的是 ACDSee32所在的文件夹。 

4      

     

运行一个程序，是Windows 2000下最基本的一个操作。运行程序的方法有多种，

在本节中我们将介绍几种比较常用的方法。 
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    ·Ó¡° ¿“˚…¡–†¸µ¥Ö—Ô¸——‡Ì

—ò˚˙–¨‰ˇ•‰–ªµ˜Ò»ÖÖ°ì•¤¡£̊„Óˆ˚ó–Œµ¥»÷

“ 开始”按钮，可以弹出如图所示的菜单。

6         

ÔÚµ–˙°˛˜…þ…—ˇ´£‹¸«»÷Óƒ

用程序 ACDSee32£‹¾˝¿ÉÒÔÔ¸——Õâ‚ö¿·˝…

软件了。 

5      

   

将鼠标指针指向“

ACD 

Systems”，弹出如图所示的菜单。单击其

中的“ ACDSee Browser ”，就可以运行

ACDSee了。 

 

8          将鼠标指针指向“ 开始”

菜单的“ 程序”选项，弹出的菜单如图所

示。在这里，我们仍选择运行看图软件

ACDSee。 

7      
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   µ¥»÷¡° Ô¸——¡–Ñ¡ˇî£‹¿ÉÒÔ

打开“ 运行”对话框，该对话框如图所示。

10         ˚„Ó¡̂° ¿“˚…¡–†¸µ¥µ¡̃° Ô¸

——¡–Ñ¡ˇîÒ†¿ÉÒÔÔ¸——˜‡‚ö‡Ì—ò¡£µ¥»÷¡° ¿“

始”按钮，将鼠标指针指向“ 运行”。 

 

9      

   ¨ç„ß˜ª†»Ö“µÀ¸øÔ¸——‡Ì—ò

µ˜×…¨•˜¿´…”˝ˆß‡˘£‹¿ÉÒÔµ¥»÷¡° äflÀÀ¡–°·

¯¥£‹·ò¿“¡° äflÀÀ¡–¶Ô»°¿ò£‹¨ç˝…¸ø˚¾¡£  

 

12         如果你知道所运行程序的

准确目录和名称，可以在该对话框中输入

后单击“ 确定”按钮，就可以运行该程序

了。 

 

 

11      
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       ÔÚ¡° Ô¸——¡–¶Ô»°¿òÖ—µ¥»÷

¡° ¨•¶¤¡–°·¯¥£‹ ˝¤‡£Ò†¿ÉÒÔÔ¸——¿·˝…¨í…þ

ACDSee。 

 

14             ÔÚ¡° äflÀÀ¡–¶Ô»°¿òÖ—µ¥»÷

需要运行的程序 ACDSee32£‹¨»”óµ¥»÷

¡° ·ò¿“¡–°·¯¥£‹„Ø–Õ¡° äflÀÀ¡–¶Ô»°¿ò¡£  

 

13      

       µ¥»÷¡° Ô¸——¡–¶Ô»°¿òµ˜¡° ¨•

¶¤¡–°·¯¥£‹̃ ª¾˝¿ÉÒÔ¿·µ‰‚ˆ˛˜–¾˛˜µµÀïˆæ

的内容了。 

16             在“ 运行”对话框中不仅

可以运行一个应用程序，也可以打开一个

文本文档。你可以在该对话框中输入该文

本文档的准确目录和名称。 

15      

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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1.2  更改文件的打开方式 

   打开需要更改打开方式的

文件所在的磁盘或文件夹。在这里，我们

将更改记事本 Readme的打开方式。 

 

1      

    µ¥»÷—ü‚¡˚‰†¸µ¥µ¡̃° ·ò¿“

方式”选项，弹出“ 打开方式”对话框。

3    

   右击记事本 Readme，弹出

的悬浮式菜单如图所示，将鼠标指向菜单

的“ 打开方式”选项。 

 

2      

   ÔÚ¡° ·ò¿“•‰˚‰¡–¶Ô»°¿òµ˜

`—–í¿òÖ—£‹̨Òˆ˙‰«Ñ¡Ôæ—·×Ö°åÀ··ò¿“Õâ‚ö

记事本。 

 

4      

   对于许多应用程序来说，它们都可以打开多种格式的文件。所以，对于一个文件来

说，打开该文件的方式可能有多种。在本节中，我们将以更改记事本文件的打开方式

为例，介绍一下更改文件的打开方式的步骤。 
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          ¨ç„ßˇºÓˆ˘ä¸ßµ˜¨í…þ·ò¿“

Õâ‚ö…˙˚´–¾£‹˛Òˆ˙¿ÉÒÔµ¥»÷¡° ·ò¿“•‰˚‰¡–

¶Ô»°¿òµ˜¡° ˘ä¸ß¡–°·¯¥£‹µfl‡ö¨ç˝…¸ø˚¾µ˜

对话框。 

 

6          

ÔÚ¡° ·ò¿“•‰˚‰¡–¶Ô»°¿òµ˜

`—–í¿òÖ—µ¥»÷¡° —·×Ö°å¡– £‹¨»”óµ¥»÷¡° ¨•

¶¤¡–°·¯¥£‹̨ Òˆ˙¾˝¿ÉÒÔ¿·µ‰Õâ‚öÓˆ—·×Ö°å

打开的记事本了。 

5      

     单击 D 盘下的 Office ˛˜…þ

…—£‹¿ÉÒÔˇÔ˚¾‚ˆ˛˜…þ…—ˇ´µ˜¸øÓ—˜Ú¨Ý¡£ÔÚ

这里，我们将用Word À··ò¿“…˙˚´–¾¡£  

8         在该对话框中单击“ 我的

电脑”，然后单击 D盘，可以显示 D盘下

的所有文件及文件夹。 

 

7      
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   ·¸˚–£‹ÔÚ¡° ·ò¿“•‰˚‰¡–¶Ô

»°¿òÖ—¨–˚¡µ˜‚ˆ…˙˚´–¾µ˜·ò¿“•‰˚‰¾˝˚˙

用Word打开。 

 

10          ÔÚ¨ç˝…¸ø˚¾µ˜¶Ô»°¿òµ˜`—

表框中单击“ WINWORD¡–£‹¨»”óµ¥»÷‚ˆ

对话框的“ 打开”按钮。 

9      

   µ¥»÷¡° ·ò¿“•‰˚‰¡–¶Ô»°¿ò

µ¡̃° ¨•¶¤¡–°·¯¥£‹¾˝¿ÉÒÔ¿·µ‰˚„Óˆ Word

打开的记事本了。 

 

12         如果你要记事本以后始终

用Word打开，还可以在“ 打开方式”对

话框中单击“ 始终使用该程序打开这些文

件”复选框。 

 

11      
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1.3  创建一个快捷方式和更改快捷方式图标 

    打开需要创建快捷方式的

应用程序所在的文件夹。在这里我们将为

ACDSee32创建一个快捷方式。 

1      

    µ¥»÷—ü‚¡˚‰†¸µ¥µ¡̃° ··‰¤

¿ì‰Ý•‰˚‰¡–Ñ¡ˇî£‹ÕâÑø£‹ÔÚµ–˙°˛˜…þ…—Ö—

就有了一个快捷方式。 

3      

    右击 ACDSee32，弹出如图

所示悬浮式菜单，将鼠标指针指向“ 创建

快捷方式”选项。 

2      

    ¨ç„ß˜ªˇºÔÚ×ÀˆæÉˇ··‰¤Ò»

‚ö¿ì‰Ý•‰˚‰£‹¿ÉÒÔÔÚ—ü‚¡˚‰†¸µ¥Ö—µ¥»÷

“ 发送到”下的“ 桌面快捷方式”。 

4      

    快捷方式是一个指向对象的指针。使用快捷方式，可以方便地打开该快捷方式指
向的对象。这里的对象可以是一个应用程序或者文件夹、甚至也可以是一个磁盘。在

本节中，我们将为应用程序创建一个快捷方式。 
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          右击 ACDSee32 µ˜¿ì‰Ý•‰

˚‰£‹µfl‡ö¨ç˝…¸ø˚¾µ˜—ü‚¡˚‰†¸µ¥£‹‰«˚ó–Œ

指针指向该菜单的“ 属性”选项。 

 

6         ¨ç„ß˜ª¶Ôµ–˙°¿ì‰Ý•‰˚‰µ˜

˝…–Œ†»´œÒâ£‹»„¿ÉÒÔ‚ü‚˜‚ˆ˝…–Œ¡£ˇ´ˆæ£‹

我们将更改当前文件夹下 ACDSee32 µ˜

快捷方式的图标。 

 

5      

     在快捷方式 ACDSee32 µ˜

¡° ˚ô—Ô¡–Ñ¡ˇî¿¤Ö—µ¥»÷¡° ‚ü‚˜˝…–Œ¡–°·¯¥£‹

µfl‡ö¨ç˝…¸ø˚¾µ¡̃° ‚ü‚˜˝…–Œ¡–¶Ô»°¿ò¡£  

8         在悬浮式菜单中单击“ 属

性”选项，可以打开快捷方式 ACDSee32

的“ 属性”选项卡。 

 

7      
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   ¨ç „ß ˜ª †» ´œ Òâ µ– ˙° µ˜ ˝…

–Œ£‹¿ÉÒÔµ¥»÷äflÀÀ¡° °·¯¥¡–£‹·ò¿“¨ç˝…¸ø

示的对话框。 

 

10         ÔÚ¡° µ–˙°˝…–Œ¡–`—–í¿òÖ—

ˇÔ˚¾`¸µ–˙°¡° ˛˜…þˆß¡–̨ ˜–¾¿òÖ—˛˜…þ°ü”‹

µ˜˝…–Œ¡£̃ª¿ÉÒÔµ¥»÷˜‡Ò»˝…–Œ×÷˛“µ–˙°˝…

标。 

 

9      

   打开 ACDSee ¸øÔÚµ˜˛˜…þ

夹，然后单击“ ACDSee32¡–£‹‰« ACDSee32

作为包含图标的文件。 

12         单击该对话框中的“ 我的

电脑”选项，让我们在其他地方查找需要

的图标。 

 

11      

需要全本请访问 www.ertongbook.com


