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第1 8学时 维护和清除文件
如果你到一个人的办公室里，发现办公桌上什么也没有，不觉得奇怪吗？有时人们会冲

你挤挤眼，把你带到另一个房间，房间中有一张桌子，凌乱得简直无法清理！有一种理论

（可能只是我个人的理论）认为：无论是多大的桌子，总能够被填满。

计算机硬盘的工作类似于桌面。硬盘最后累积的文件就像办公室的桌子一样凌乱不堪，

空间越来越少。本学时专门讲述如何维护和清除文件。使计算机保持整洁，可以使程序运行

得更平稳、迅速，就像是对计算机进行其他操作一样。

本学时的重点包括：

• 磁盘清理程序。

• 清空回收站。

• 移动非必要的文件。

• 备份。

• 使用“资源管理器”。

18.1   清除硬盘

清洁汽车，需要吸尘器和盛放垃圾、面包屑和纸屑的垃圾袋。要清洁计算机的硬盘就需

要用“磁盘清理”程序。

与清洁汽车一样，“磁盘清理”程序的工作是：整理硬盘，移开可能不再需要的文件，把

无用的文件扫到一边，给硬盘腾出更多的空间，减少对文件的读写次数。

动手实践1 8 . 1：使用磁盘清理程序

1) 右键单击位于桌面上的“我的电脑”。

2) 右键单击D盘。

也可以对C盘操作（或其他硬盘）。

3) 从列表中选择“属性”。

在D盘“属性”窗口中，可以看到各种信息，没有必要记住它们。图1 8 - 1是这种对话框的外观。

4) 单击“磁盘清理”。

Wi n d o w s检查硬盘，开始计算可释放的空间有多少。（可释放的空间是可以计算出来的。）

“磁盘清理”程序能够找出硬盘中可释放的空间。显示 D盘（或者正在使用的其他盘）“磁盘清

理”的对话框如图1 8 - 2所示。

5) 阅读选项列表。

必须决定是否删除文件。描述部分有助于决定哪些要删除，哪些要保留。

6) 选择文件。

对于要删除的文件，单击某个条目选中它。如果阅读描述后仍不能确定是否删除文件，

可以单击位于对话框底部的“查看文件”按钮，帮助你了解文件的情况，以作出判断。



7) 单击“确定”。

出现一个警告！“确实要删除文件吗？”

8) 单击“是”。

“磁盘清理”程序开始删除文件，你可能会看到一个小对话框，显示 Wi n d o w s的进程，然

后立即消失。

9) 单击“取消”关闭D盘属性对话框。

如果想整理其他硬盘，右键单击它，从菜单中选择“属性”，单击“磁

盘清理”按钮就可以了。

“磁盘清理”程序应该每月至少运行一次，以使计算机运行得更平稳。使用“磁盘清理”

还可以整理任何硬盘或者可移动盘，如 Z i p或J a z，但不能整理只读的 C D - R O M，也不能整理

网络上其他的计算机—不管你多想这样做！
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图18-1   驱动器属性对话框

图18-2   磁盘清理程序对话框
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18.2   扔掉垃圾：回收站

清除的东西（包括删除的文件、文件夹、旧文档和蹩脚的图画）都被放在某个地方，在

计算机中，这个地方叫回收站，它存放被删除的东西。

微软公司试图用“回收站”来表明，他们知道有时我们会草率地按下 D e l e t e键，也就是说

无论删除什么东西，它都会在“回收站”中容留一段时间。因此，如果删除后改变了主意，

还可以把它从中挽救回来。反之，用“清空回收站”可以彻底、永久地删除文件。

动手实践1 8 . 2：清空回收站

1) 双击“回收站”图标。

它是桌面上的一个外观象垃圾桶一样的图标。

2) 单击“清空回收站”。

图1 8 - 3显示了回收站中被删除的东西，等待你的处理。

3) 注意警告！

单击“是”。其含义是永久地删除文件，无法恢复。

这时就会有一个漂亮的、清洁的空垃圾桶。

18.3   备份

说实话，备份很难操作。对于硬盘和数据来说，备份是最重要的事情之一，很少有人不

觉得麻烦。

备份就是拷贝，是P C机硬盘中所有文件和信息的安全拷贝。备份的信息被安全地放起来，

就象火灾救险那样。一旦发生不可预测的灾难，导致数据丢失时，就可以用备份来恢复。这

个主意听起来不错，但人们仍然嫌麻烦。

备份的最好方法是用磁带机，它可以迅速地把信息从硬盘拷贝到特殊的

备份磁带（一种结实的高质量录音磁带）中。磁带备份通常有自己的软件，

而且比Windows 2000提供的好用。磁带备份可以自动操作，以便半夜无人值

守时也能运行。

图18-3   回收站的内部
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地清空回收站
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如果没有磁带备份设备，可以使用 Wi n d o w s自带的备份程序，备份到另一个硬盘、软盘

或网络上的一些设备中。它不是最好的备份程序，但由于是随同 Windows 2000一起的，因此

可以“免费”使用。

动手实践1 8 . 3：使用备份工具

1) 单击“启动”按钮。

2) 选择“程序”。

3) 选择“附件”。

4) 选择“系统工具”。

5) 选择“备份”。

显示的“备份”对话框如图 1 8 - 4所示。注意，这也是恢复时或者创建“紧急修复盘”时

的对话框。

6) 单击“备份向导”旁的按钮。

7) 根据指示操作。

这些步骤很简单，因此没有必要叙述每一步骤，只需要“按照指示进行操作”。

当“完成备份向导”对话框出现后，单击“高级”按钮，设置特殊的属

性，比如让计算机在半夜备份等。这样就不必一直等待备份的开始。

8) 完成这些步骤后，单击“完成”。

文件开始备份时，会看到一个飞行的文件动画，表示信息正在传输到软盘中，如图 1 8 - 5

所示。
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图18-4   备份和恢复工具
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18.4   探索文件夹

Wi n d o w s资源管理器是主要使用的工具之一。它能够显示文件夹的组织形式以及每个文

件夹中的文件。

动手实践1 8 . 4：找出Wi n d o w s资源管理器

1) 单击“开始”按钮。

2) 选择“程序”。

3) 选择“附件”。

4) 选择“Wi n d o w s资源管理器”。

图1 8 - 6显示出到Wi n d o w s资源管理器的路径。
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图18-5   备份过程的信息

正在备份的硬盘

预计完成的时间

还剩下的文件数已经备份的文件名

图18-6   到Wi n d o w s资源管

理器的路径



对于所有性急的人来说，可以右键单击“我的电脑”然后选择“资源

管理器”找出Wi d n o w s资源管理器。区别就是右键单击的方法显示出的窗

口顶部有“我的电脑”。我想这不是“正式的”打开方法，所以不应让每个

人知道。

18.4.1   浏览资源管理器

资源管理器窗口如图1 8 - 7所示。

以下是在图1 8 - 7中找到的资源管理器的特性：

• 菜单栏—资源管理器中所有的调整操作都在这里。

• 地址栏—选择“查看” |“工具栏” |“地址栏”，就可以看到地址栏。

• 树状结构—显示出计算机目录的树状结构，有各种层次的文件和文件夹。

• 加号—单击加号打开磁盘或文件夹，并显示其他的文件夹。

• 减号—减号的意思是磁盘或文件夹是打开的。

• 特殊的文件夹—“我的电脑”中的文件夹。

• 状态栏—选择“查看”、“状态栏”可以看到这行信息。

• 文件和文件夹—文件和文件夹列表显示在这里，就像“我的电脑”一样。记住，文件

夹在左侧，文件在右侧。

• 查看图标—单击它可以改变文件的显示方式。

18.4.2   使用资源管理器

Wi n d o w s资源管理器的真正好处是可以看到各种文件是在哪个文件夹中，以及各种对象

的组织形式。参阅图 1 8 - 7，会看到右边有一系列的文件。在左边可以看出正在查看的文件夹

来自“b m p”文件夹，还可以看到邻近的文件夹。
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图18-7   Wi n d o w s资源管理器
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动手实践1 8 . 5：查看文件夹

1) 单击C：盘旁边的加号。

列出的C：盘文件夹如图1 8 - 8所示。单击加号打开“树”，显示C：驱内所有的文件夹。它

们也有分支。

＋号打开文件夹的“分支”。

-号关闭文件夹的“分支”。

注意，窗口右边的内容没有改变。只有打开的文件夹显示在窗口的右边。

2) 单击一个文件夹。

文件夹的内容显示在窗口的右边。

如果单击带加号的文件夹，就会打开该文件夹内的文件夹。

如果找不到想要的文件，可以单击“搜索”按钮。这个搜索按钮和第 9学时“文件夹和文

件里都有什么”描述的搜索一样。

18.5   在资源管理器中操作一组文件

资源管理器允许单个或成组地操作文件（参阅第 9学时关于一次操作一个文件的内容），

命令都是一样的，尽管选中一组文件时，影响的是多个而不是一个文件。

显然，操作一组文件的第一步是选择多个文件。

动手实践1 8 . 6：选择一组文件

1) 在资源管理器中打开“我的文档”（如果还没有打开的话）。

这个文件夹中应该有一些文件。如果还没有的话，就到另外一个有文件的文件夹中—

只到你创建的文件夹中。不要使用Wi n d o w s所在的文件夹（例如C : \ W I N N T）或者它的任何子
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图18-8   C盘中的内容



文件夹。

2) 按下C t r l键不动。

一次选择多个文件的方法是，在按下 C r t l键的同时单击每个文件，这叫做C r t l +单击。只要

C t r l键是按下的，Wi n d o w s就会选中单击的每个文件。

3) 单击图标选中它。

4) 单击另一个图标也选中它。

选中了两个图标产生了一个组。

5) 连续单击图标，选择一个组。

例如，可以选择所有的图形图标并移动到 G r a p h i c s文件夹中。如图1 8 - 9所示。

只能在一个文件夹中选择文件。如果需要在几个文件夹中操作文件，必

须在每个文件夹中选择每个组，对文件操作之后，再到下一个文件夹中。

现在可以复制、剪切或删除这些文件。

单击时要小心！如果单击了资源管理器右边窗口内选中的文件以外的地

方，那么选择好了的组就消失了，需要重新开始。

文件选择好后，可以按组对它们操作：复制、剪切和删除。（不过，不能对这些文件一次

性地改名）。按下键盘上的D e l e t e键，或单击工具栏上的D e l e t e按钮可以删除。（删除是把文件

移动到回收站中。）

选择一组相邻的文件

获得一组文件的另一种方法是在几个文件区域内拖动鼠标，如图 1 8 - 1 0所示。对于相邻的
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文件来说这是选择文件组的一种好方法。

选择一组文件的操作方法是单击它们并拖动鼠标，所有虚线内的文件都被选中。

选择文件组时还可以使用 C t r l键。例如，在几个文件的范围内拖动鼠标，然后按下 C t r l键

不动，拖动第二组，或者单击希望添加到第一组的文件。 Wi n d o w s有很多选择一组相邻的图

标的方法。

18.6   课时小结

本学时讲述操纵文件的技术—清除、移动、从回收站中删除，以及通过 Wi n d o w s资源

管理器查看。这一课可真忙！

18.7   专家答疑

问题：除了使用“磁盘整理”程序外，还有其他释放磁盘空间的方法吗？

解答：当然有。随时都可以删除不需要的文件（或者刻到 C D - R O M上或做备份），或者卸

载不需要的程序。我通常对游戏进行这样的操作。把玩够的游戏卸载，释放磁盘空间。没用

的游戏（或者其他很少使用的程序）在硬盘上占用相当大的空间。

问题：有不必发送到回收站就能删除文件的方法吗？

解答：当然有。使用Shift + Delete键。使用D e l e t e键删除文件时按下S h i f t键不动，可以彻

底删除文件，文件再也不能从“回收站”中恢复。

问题：我如何在文件夹中选择除了一个之外所有的文件？

解答：选择所有的文件很容易：从菜单中选择“编辑”然后选择“全部选定”，或者使用

简单的（容易记住的） Ctrl + A组合键。然后按下C t r l键不动，单击不想选的文件，把该文件

从文件组中去掉。相反，可以先选择不想选的文件，然后从菜单中选择“编辑”、“反向选择”。

试试看！

156使用中文Windows 2000 Professional 24学时教程
下载

图18-10    围起来的文件



18.8   课外作业

课外作业包括思考题和练习题，前者有助于掌握内容，后者有助于强化学习。在“附录 A”

中有思考题答案。

18.8.1   思考题

1) 多长时间应该运行一次“磁盘清理”程序？

2) 为什么要备份？

3) 能一次对多个文件改名吗？

18.8.2   练习题

1) 按照动手实践1 8 . 1的步骤，使用“磁盘清理”程序。

2) 试试在“专家答疑”中提到的“反向选择”方法。

3) 练习使用按下C t r l键不动单击文件的选择方法。

18.9   词汇

备份—为安全的原因，把文件从硬盘中拷贝到备份磁带（或磁盘）的过程。如果原始

文件发生问题就应使用备份文件。一般来说，备份也是创建备份拷贝的程序名。有各种形式

的备份：完整备份意思是备份整个硬盘，每月应至少运行一次。增量备份的意思是只备份从

上次备份以后改动的、添加的或修改的信息。如果经常改动文件，增量备份应至少每周或在

更短的时间内运行一次。

C t r l +单击—按下C t r l键的同时用鼠标单击。 C t r l键修改鼠标的单击，在Wi n d o w s中完成

一些特定的动作，通常是一次选择多个对象。

磁盘空间—硬盘上有效的存储空间：或者是总存储容量，或者是可用容量（总容量减

去使用过的容量）。当安装新软件、创建新文档和文件时，磁盘空间就会减少。

恢复—备份的反操作。从备份中恢复的过程就是把它们再拷回到硬盘中，目的是替代

不小心删除的文件，或者在硬盘毁坏后恢复整个硬盘。
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