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第1 6学时 设 置桌面
Wi n d o w s启动时看到的第一样东西是桌面。当完成一个文档或任务，关闭程序后，又会

看到桌面。因为经常看到它，就会想到让它更漂亮些。可以更改桌面，使之尽可能地满足需

要。

本学时的重点包括：

• 向桌面粘贴文件。

• 桌面上应该包含的和去掉的内容。

• 使用活动桌面。

• 在桌面上添加网页。

16.1   桌面应该包含的东西

桌面的外观和工作方式可以按照希望的样式定制，当然要限于 Windows 2000内。尽管在

桌子上放块门帘布或者钻个洞把保险箱放进去的主意也不错，但那是不可能的。从某种角度

上来说，你确实可以选择桌面上应该有的东西。

粘贴到桌面上的有些东西不能删除：

• 回收站。

• 我的电脑。

• 网上邻居。

在屏幕上看到的其他一切都可以移走。

我建议应该保留在桌面上的有：

• “我的文档”文件夹，还有任何经常访问的文件夹的快捷方式。

• 经常打开的程序的快捷方式（但要把最常用的程序放到快速启动栏中）。

• 经常使用的文档的快捷方式。

“我的文档”文件夹

“我的文档”文件夹是存储所有文档的地方。把这个图标放到桌面上，可以快速地打开

它。

不过，如果不希望“我的文档”文件夹在桌面上出现（这是你的选择），可以去掉它。跟

其他图标可以拖动到“回收站”不同，去掉“我的文档”文件夹需要特殊的步骤。

动手实践1 6 . 1：从桌面上去掉“我的文档”

1) 打开“控制面板”。

记住，打开“我的电脑”时就找到了“我的文档”。

2) 双击“文件夹”选项。

3) 单击“查看”选项卡。



4) 单击“在桌面上显示我的文档”旁的复选框，从桌面上去掉“我的文档”文件夹。

显然，完成这些步骤并选中“在桌面上显示我的文档”旁的复选框，会

把该图标放回到桌面上，假如你希望它在那里的话。

16.2   把常用的文档放到桌面上

很多人反复使用同一份文档：旅行报告、制表、永远干不完的工作等等。要想容易地打

开这些文档，可以把它们放到桌面上。如果愿意的话，可以先把它们全部放到文件夹中，然

后再放到桌面上。无论哪种方法都可以容易地访问最常使用的文档。

动手实践1 6 . 2：在桌面上粘贴文档

1) 右键单击“我的电脑”。

2) 选择“资源管理器”。

3) 选择希望放到桌面上的程序。第 1 8学时“维护和清除文件”中讲述使用“资源管理器”

的细节。

4) 单击程序或文件，突出显示它。

5) 从菜单栏中单击“文件”。

6) 选择“创建快捷方式”。

创建的快捷图标如图1 6 - 1所示。

7) 单击并拖动图标到桌面上。

16.3   常用的桌面程序

每个人的工作方式不一样，因此对下面的建议不必大惊小怪。我在桌面上列出的图标是

我认为常用的。

16.3.1   Internet Explorer

把Internet Explorer（或其他任何 I n t e r n e t浏览器）放到桌面上是一种很好的选择。它是习

惯于上网以后，发现总在使用的程序之一。

16.3.2   字处理程序

字处理程序如Wo r d通常放在桌面上。你需要类似Wo r d的程序输入文档、信件等。

16.3.3   当前的工作

把每天要从事的工作放在桌面上。因为向桌面添加程序实际是添加一份拷贝。把文件夹

放在那里，直到工作完成后，再删除文件夹，清理桌面。
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图16-1    新建文件夹
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16.3.4   工作中常用的工具

Wi n d o w s计算器、游戏或图形程序都可以放在桌面上。但是只有在经常使用时才把它们

放到桌面上。

还可以把常用的条目放到快速启动栏中，在第 7学时“任务栏是你的朋

友”中讲述过。

16.4   不应放到桌面上的东西

没有什么东西不能放到桌面上；其实任何希望的东西都可以放到桌面上。但是一般来说，

放到桌面上的只是快捷方式，而不是真正的文件、图标或程序。

如果坚持使用桌面上的快捷方式，那么肯定不会无意识地删除真正的文件或程序。

同样，不要在桌面上放过多的东西。我的原则是：最常使用的程序（ Wo r d、E x p l o r e r、

E x c e l等等）放在快速启动栏中。次之的放到桌面上，其他的放在“开始 /程序”菜单中。

16.5   创建自己的桌面文件夹

我每天要处理很多种文档：制表、做笔记、画图等等。你也许会发现自己也有同样的经

历。因此对于这些正在完成的任务，可以创建自己的文件夹 s t u ff（或者任何想出来的有创意

的名字）。

动手实践1 6 . 3：创建桌面文件夹

1) 右键单击桌面。

2) 选择“新建”。

3) 选择“文件夹”。

桌面上有一个新文件夹，等着你给起一个新名字。

4) 输入文件夹的名称。

要有新意！要有意义！

5) 输入后按E n t e r键。

6) 单击桌面上的空白区域。

如果不喜欢文件夹的名字，右键单击文件夹，选择“重命名”，然后输入一个新名字。对

于任何文件夹都可以这样做。

关于文件夹的命名和组织的信息可参阅第 9学时“文件夹和文件里都是

什么”。

16.6   排列图标

所有的新图标添加到桌面上以后，希望它们保持整齐有序。可以根据它们的名称、类型、

大小或日期排列图标，或者请求Wi n d o w s帮助你自动排列它们。



动手实践1 6 . 4：排列桌面图标

1) 右键单击桌面上的空白区域。

2) 选择“排列图标”。

弹出一系列选项，如图1 6 - 2所示。

3) 选择排列图标的方式。

可以多次执行这些步骤—进行不同的选择，看看到底是什么样子。

甚至可以单击并拖动桌面图标到屏幕上指定的任何地方，定制外观。

16.7   活动桌面

活动桌面能让Windows 2000的桌面外观和工作方式象网页一样。你可以在桌面上直接显

示网页内容，并使内容自动更新，我认为是这一点才使得桌面是“活动”的。

如果不使用这个特征桌面就是静止的吗？我不知道。

活动桌面有很多功能，比如在屏幕上放置 We b频道或刷新信息。例如，可以让频道设成

不断更新的新闻页，或者看到股票价格或体育赛事的比分表。所有的这一切需要活动桌面被

激活、被同步以及被拨号到 I n t e r n e t上，但首先要打开活动桌面。

动手实践1 6 . 5：打开活动桌面

1) 双击“我的电脑”图标。

图标位于桌面上。

2) 打开“控制面板”。

3) 单击“文件夹选项”图标。

4) 单击“常规”选项卡。

图1 6 - 3显示的是“文件夹选项”的屏幕。

5) 选择“允许桌面上使用We b内容”。

6) 单击“确定”。

7) 关闭“控制面板”。

可以选择“文件”、“关闭”，或者单击右上角的×号。

Wi n d o w s自动地把你的主页显示为活动桌面。

如果主页太忙不好连接，可以进行以下两种操作之一：
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图16-2   排列图标



1) 更改主页（参阅第11学时“我们编织的万维网”）。

2) 去掉显示主页的选项。方法是右键单击桌面上的一块区域（不是在主页区），选择“活

动桌面”，显示另外一个菜单，单击底部的 “当前主页” 选项去掉选中符号，也可以把主页

从屏幕上去掉，如图1 6 - 4所示。

还可以右键单击桌面上的空白区域打开活动桌面，选择“活动桌面”，然后选择

“显示We b内容”，如图1 6 - 5所示。
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图16-3   文件夹窗口

图16-4   到“当前主页”的

路径

图16-5   “活动桌面”选项

打开活动桌面特征

在桌面上显示图标

锁定桌面项目的大小和位置
升级网页内容



16.8   把Web内容添加到桌面上

在把We b内容添加到桌面上之前，请确认活动桌面是打开的。打开的方法是在“文件夹

选项”对话框中的“我的桌面”选项上，选择“允许桌面上使用 We b内容”。

动手实践1 6 . 6：添加We b内容

1) 右键单击桌面上的空白区域。

2) 指向活动桌面。

3) 单击“新桌面项目”。

这是决定希望哪一条目或哪些条目在桌面上的第一步，如图 1 6 - 6所示。

如果确切知道要在桌面上放置的内容，请在“位置”中输入 We b地址后单击“确定”。

如果需要了解桌面，请单击“访问画廊”按钮，就立即连接到 I n t e r n e t上。图1 6 - 7显示出

活动桌面的画廊。
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图16-6   “新建Active Desktop

项”对话框

如果有一个想法，
可以单击这里

如果知道的话，
可以输入Web地址

通过图片浏览

图16-7   Active Desktop

画廊



画廊索引有六个选项：新闻、体育、娱乐、旅游、天气和流行工具。单击每个条目了解

一下细节。图1 6 - 8显示出娱乐选项中已选择Audio Net条目时的概貌。

随意浏览一下该站点，挑选自己喜欢的东西，然后单击橙色的“ Add to Active Desktop”

按钮，将询问你是否向桌面添加活动桌面。这是为了确认你知道自己当前的操作。有时也许

不知道自己在做什么，那也没关系。单击“是”。（如果觉得它有些奇怪就单击“否”，没有必

要忍受它。）

图1 6 - 9显示了另一个条目，你必须同意才能使活动桌面工作。这只是为了得到你的认可，

单击“确定”。
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图16-8   entertainment选项

图16-9   对添加条目的认可



16.9   查看活动桌面程序

图1 6 - 1 0显示了添加活动桌面选项后屏幕的样子—有点眼花缭乱。当然，可以单击向桌

面刚刚添加的窗口的一角，使它更大或更小。

还可以单击活动桌面条目，并按照你的设想排列。

把鼠标光标放在活动桌面窗口的顶部。出现一个神秘的工具栏。单击下箭头出现图 1 6 - 11

所示的选项。

图1 6 - 11显示的条目可以控制活动桌面程序。每一选项的描述如下：

• 允许脱机使用—不必要求程序连接到 I n t e r n e t上阅读活动桌面程序。

• 自定义桌面—选择该项添加新的活动桌面程序。打开“显示属性”对话框。单击“新

增”按钮，打开“新建桌面项目”对话框（决定希望什么程序添加到桌面上）。

• 在新窗口中打开—用I n t e r n e t模式打开活动桌面。

• 重置为原来的大小—活动桌面按原来的大小打开。

• 用图标拆分桌面—分隔屏幕，可以在屏幕的一半看到桌面图标，在另一半看到活动桌

面程序。

• 覆盖桌面—隐藏所有的图标，用活动桌面覆盖整个屏幕。

• 关闭—彻底关闭活动桌面。
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图16-10   设置Active Desktop

后的屏幕

图1 6 - 11   神秘的活动桌面

工具栏



16.10   关闭活动桌面

我还没有发现对活动桌面有热情的人，更为常见的是，我发现人们为它苦恼。自然，第

一次时会觉得它有乐趣，但以后乐趣就随之消失。我也有同感。

还有一种情况是，在不知道或没有要求的情况下，计算机随随便便地访问 I n t e r n e t，这很

令人烦恼。

因此如果打开活动桌面尝试了一会儿之后又觉得不合适，就关闭它。

动手实践1 6 . 7：关闭活动桌面

1) 右键单击桌面上的空白处。

2) 选择“活动桌面”。

3) 选择“显示We b内容”。

这样就去掉该选项前的选中符号，也就是去掉了活动桌面的特性，以后不会再经常拨号

到I n t e r n e t上了。

“亲爱的，有人在用计算机吗？已经是早上 3 : 3 0了！”

“是活动桌面在检查亚洲股市的价格 . . .！”

“不能再等等吗？”

16.11   课时小结

在本学时，应该学会了用一些好玩的东西，比如喜欢的工具、常用的工程和文件夹，以

及用各种从 I n t e r n e t上下载的最新信息来定制桌面。还应该能去掉任何使桌面感到混乱的外来

东西。

16.12   专家答疑

问题：我不小心把图标移到桌面上了该怎么办？

解答：立即按Ctrl +Z撤销键，把文件移到原来的位置。（如果询问你的话，可单击“确定”。）

然后再试一次。一个小技巧是，通常用鼠标右键把文件拖动到桌面，这时会弹出一个菜单，

我可以选择“在当前位置创建快捷方式”。

问题：我需要一直打开活动桌面吗？

解答：实际上没有必要。一些人发现如果他们的日常工作中的确不需要该选项的话，它

实在令人烦恼。任何时候你都可以打开和关闭活动桌面。实际上，根本不必使用这个特性。

16.13   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。

16.13.1   思考题

1) 指出三个不能从桌面上移动的条目。

2) 为什么不应为了方便起见把每个应用程序都放在桌面上？
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3) 在什么情况下忽略所有的活动桌面内容会使工作效率更高些？

16.13.2   练习题

1) 创建一个叫做“Notes to Self”的文件夹，然后放到桌面上。再把它的名称改成一个更

符合你每天的实际工作的名字。

2) 选择一个游戏或工具（如空中接龙、扑克牌或计算器）放在桌面上。

3) 浏览桌面画廊。选择两三种希望刷新桌面的信息，然后激活你的活动桌面，至少添加

其中的一种。如果愿意的话以后还可以删除。

16.14   词汇

活动桌面—这种状态的桌面类似于We b页，周期性地访问 I n t e r n e t站点，并刷新桌面上

的信息。

活动桌面画廊—I n t e r n e t信息的陈列橱，你或许希望添加到你的活动桌面上。画廊将帮

助你找到信息，告诉你如何得到最新的信息。它提供六种信息：新闻、体育、娱乐、旅游、

天气和流行工具。

复制命令—如果希望复制某事物，如文件、文件夹、词汇、图片等等，就要使用这个

命令。

快捷方式图标—快速访问文件夹的方法。

同步—为了使桌面“活动”，计算机间歇地与相应的 I n t e r n e t站点保持联接的过程。
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