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菜鸟入门

１．打开计算机

首先，我们来学习一些最基本的知识，现在请您看看您的

电脑，它都包括哪几部分呢？

一般来说，现在的电脑至少包括这几部分：主机、显示器、

键盘、鼠标。找到您计算机上对应的部分了吗？

认识了这几部分，就成功了第一步。那么我们从哪里开

始学习呢？

在这一部分里你只需要轻轻松松地看着就行，不必刻意

去记住什么东西。

首先是开计算机。很简单，按下电脑的电源开关就可以

了，这跟打开其他电器是一样的。我想你一定会打开计算

机了。

◎按下电源开关，就打开了电脑。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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那么电脑能干什么呢？

电脑能为人们做很多事，我们可以用它打印文件、收发传

真、进行企业管理，财务管理，可以听音乐、看电影、玩游戏，可

以连接Ｉｎｔｅｒｎｅｔ网，可以和全世界的朋友聊天，还能以非常便

宜的价格打国际长途电话呢！

◎电脑能为您做很多事，就看您怎么使唤了。

２．让计算机工作

在电脑中，各种功能都对应着相应的程序，只要你找到相

应的程序，运行它就可以了。

那么程序是什么？打个比方，家里的录音机上有很多按

钮，你按下相应的按钮，录音机便会执行响应的操作：播放、录

音、前进、倒带等。

电脑也是一样，每一个程序都对应着至少一项功能，你想

完成相应的功能，就运行相应的程序。

◎想让电脑干什么，运行相应的程序就可以了。

那如果我想用电脑打字，该怎么办呢？

很简单，运行 Ｗｏｒｄ就可以了。我们可以用它来打字，排

版，打印，我们日常的文字处理工作它都能完成。

那我想用电脑听音乐，可以吗？

当然可以啦，你只需要把一张ＣＤ唱盘放入电脑中，然后

运行“ＣＤ播放器”这个程序，就可以听一听美妙的ＣＤ音乐

了，我们可以选曲、快进、回退、暂停、播放，这和普通ＣＤ唱机
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是很相似的。当然我们还可以听 ＭＰ３音乐。

那我想用电脑看ＶＣＤ行吗？

没问题，你看，放入一张 ＶＣＤ盘，再运行“超级解霸”这

个程序，我们就可以看“小电影”了。

３．网上冲浪

现在我们已经学习了电脑的一些功能，在这一课里，您只

需要知道：要想完成一定的功能，必须运行相应的程序。程序

就是完成任务的一组规则和方法，随意程序是抽象的，他需要

依托电脑的硬件来保存和执行。

◎学习计算机第一步需要您知道：要想完成一定的功能，

必须运行相应的程序。
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磁盘与文件

１．要记住一点，我们用电脑处理的信息都
是保存在磁盘里的？

　　那您知道在磁盘上的什么地方吗？

要想搞清楚这个问题，我们得从头说起。前面说过，计算

机的存储器有两类，一类是内部存储器，一断电就会把记住的

东西忘光，一类是外部存储器，断了电也能记住。

这两种存储器各有利弊，内部存储器就是内存，它的速度

快，但是里面的信息一断电就被没有了，什么也剩不下；

◎内存：存储信息速度快，断电后存储内容全部丢失。

外部存储器主要是磁盘，它所存储的信息不受断电的影

响，但是它的速度相对于内存就慢得多了。

◎磁盘：存储信息不受断电的影响，存取速度相对于内存

慢得多了。

磁盘又分为两类，一类是硬盘，一类是软盘。硬盘？软
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盘？它们都是什么意思，又有什么区别呢？

硬盘的容量比较大，也就是说它能记录的信息比较多，而

且一般都装在机箱里面。软盘的容量就相对比较小了，一般

放在机箱外面。

计算机上有个特殊的地方叫做软盘驱动器，要用软盘的

时候就把它放进这个地方，不用的时候可以很方便地拿出来

带走。打个比方说，计算机像一个工厂，硬盘就是仓库，可以

放很多东西，但是仓库是不能随便搬走的；软盘呢，就是卡车，

装的东西虽然不多，但是搬运起来很方便。

硬盘在机箱里面负责储存数据，而软盘用来搬运数据，硬

盘的容量大，软盘的容量小，这就是它们的区别，另外硬盘的

存取速度比软盘快得多。

存取速度，就是我们向磁盘储存数据和从磁盘上得到数

据的快慢，这个速度越快，我们等待的时间就越少。那硬盘和

内存相比，哪个更快呢？

硬盘是外部存储器，速度再快也比不上内存，否则计算机

就用不着内存了。

◎记住：硬盘存取速度快于软盘，而内存存取信息的速度

又远远的快于硬盘。

一般说来，我们保存文件都是保存在硬盘上，只有在特殊

需要的时候才会存到软盘上。而硬盘有很多种大小不同的型

号，一般说来，硬盘的容量大约是软盘的几百到几万倍。
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２．光盘的概念

因为软盘的容量太小，所以用得越来越少了，近几年用得

比较多的是光盘。平时我们用的音乐ＣＤ、ＶＣＤ影碟都是光

盘，电脑上用的软件光盘和它们外表看起来是一样的，而且

ＣＤ和ＶＣＤ都可以在电脑上使用。

现在一般的硬盘容量在３ＧＢ到２０多 ＧＢ之间，软盘的

容量为１．４４ＭＢ多，光盘的最大容量大约是６５０ＭＢ，（ＤＶＤ
盘片单面４．７ＧＢ）。

我们刚提到的 ＭＢ和ＧＢ是什么意思呢？这是电脑里对

信息的一种计量单位，后面我们会专门讲到。现在您只需要

记住１ＧＢ大约等于１０００ＭＢ就行了。

那光盘的容量是比软盘大多了。那人们为什么还要使用

软盘呢？光盘是有很多好处，但是它有一个最大的缺点，一般

的光盘都是只能读不能写的。存储在磁盘或光盘上的信息，

计算机把它取出来就叫读，我们保存自己的文件或者要修改

盘上的信息，这种操作就叫做写。

◎取出磁盘中的信息叫做“读”；向磁盘中放入数据称为
“写”。

其实当我们听录音带时，是在读出磁带上的信息，而用磁

带录音乐的时候，就是在往磁带里写入信息，磁盘和磁带的存

储原理差不多，所以磁盘上的信息也可以很方便地改写。

而光盘的存储原理比较特殊，里面存储的信息不能被轻
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易地改变。也就是说，我们常见的光盘生产出来的时候是什

么样，就一直是那样了。那我们有没有办法把自己写的文章

存在光盘上呢？

有一种特殊的光盘ＣＤ－Ｒ是可以写的，但需要使用“光

盘刻录机”才能把文章写到ＣＤ－Ｒ光盘上。

说到这里，我们来想一下，光盘是属于内存储器还是外存

储器呢？要记住，我们所说的内部存储器就是内存，而外部存

储器都是可以电脑中拆卸下来的。常见的外部存储器有硬

盘、光盘、软盘。

在外部存储器中，只有硬盘是装在机箱里面的，而且是最

常用的，我们平时使用电脑主要是与硬盘上的各种信息打

交道。

我们可以运行的各种程序都在硬盘上，比如记事本，还有

用记事本写的文章等等。它们都是以文件的形式保存在硬盘

上的。

３．文件类型

那我们写的文章和程序有什么区别呢？虽然在硬盘上它

们都是文件，但分属于不同的文件类型。

让我们看看硬盘上的文件，这是文件的名称，这是文件的

类型，如果这里写着“应用程序”，那这个文件就是程序文件。

每个文件前面都有图标。这些图标在一定程度上表明了

文件的类型，有着相同图标的文件，一般来说都是同一类型。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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比如我们用记事本写的文章，它的图标是记事本里的一

页纸，这个图标表示它是一篇用记事本写的文章，也就是说，

我们看到这个图标，就知道可以用“记事本”程序打开这个文

件，看里面的内容或者对它进行修改。

这就是文件的类型在起作用，电脑已经知道，这种类型的
文件要用“记事本”打开，所以您一告诉电脑：我要打开这个文

件！电脑一看，是这种类型的文件，它就调出“记事本”把它打

开了。

从大的方面来说，文件基本上可以分为两种类型：程序文
件和非程序文件。

◎文件分为：程序文件和非程序文件。

当您选中程序文件，用鼠标双击或按下回车键后，计算机

就会打开程序文件，而打开程序文件的方式就是运行它。

当您选中非程序文件，用鼠标双击或按下回车键后，计算

机也会试图打开它，而这个打开方式就是用特定的程序去打

开它。

用什么特定程序来打开，就决定于这个文件的类型。

文件的类型是非常多的了，开始我们只需要知道一些常

见的文件类型就可以了。比如这种图标是小喇叭的文件，就

是声音文件，打开它就是用媒体播放程序来播放这段声音；再

比如这种图标是画笔和画纸文件，就是一张图片，打开它就是
用画图程序显示出这张图片。

不过我们还会看到许多这种黄色的小夹一样的图标，它

表示的是文件夹。您还记得我们前面讲过的文件夹吗？记住

文件夹就是用来放文件的，我们也把它叫做目录。
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双击文件夹的就会打开这个文件夹，从而显示出这个文

件夹里的内容了。

◎记住：双击文件夹可以将其打开，看到其中的内容。

４．文件的扩展名

文件前面的小图标是电脑已经知道文件类型后再来告诉

我们的一种方式，可是怎么知道这个文件是这种类型，那个文

件是那种类型呢？

要记住这样一点：文件的类型是由文件扩展名决定的。

什么是文件的扩展名呢？扩展名是文件名的一部分，注

意观察文件的名称，每个文件的后面都有一个小点和几个字

母。这个小点后面的就是文件的扩展名。一般是三个字母。

注意观察，扩展名相同的文件前面的图标是相同的，“类

型”这一栏里显示的文件类型也是一样的。

那刚才我们看的记事本文件、声音文件、还有图片文件的

扩展名都是什么呢？

我们一起来看看吧！类型是“文本文件”，它的扩展名是

ＴＸＴ；这是“声音文件”，它的扩展名是 ＷＡＶ；这个“图像文

件”的扩展名是ＢＭＰ。

您现在已经知道什么是文件的扩展名了。最后我们来看

看程序文件的扩展名是什么。程序文件扩展名都是ＥＸＥ，此

外还有一些程序的扩展名是ＣＯＭ或者ＢＡＴ的，这一点要牢

牢记住。
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５．启动资源管理器

下面我们来看看与文件有关的其他一些信息，也就是学

学怎么对文件进行管理。

其实在讲述以上内容的时候，我们已经在和文件打交道

了，下面我们将要学习更多的内容。

“资源管理器”是最常用的文件管理的工具。基本上每次

使用电脑，我们都会用到它。

启动资源管理器的过程是这样的：点“开始”按钮，把鼠标

移到“程序”上，再移到“Ｗｉｎｄｏｗｓ资源管理器”上，单击鼠标

左键，就可以了。

６．电脑中的盘符

好，我们来看看怎么用资源管理器。在窗口左边的这个

框中，我们会看到这样的几个图标：这几个图标后面是字母和

一个冒号，它们就叫做盘符。“Ａ：”是软盘驱动器，就是放软

盘进去的地方，后面还写着“３．５软盘”。“Ｃ：”和“Ｄ：”这两个

图标都是一样的，它们表示电脑内部的硬盘。

这里需要注意的并不是每个硬盘的图标就表示电脑内的

一个硬盘，有时一个硬盘可以分成几个部分，每一个部分都是

独立的，每一个部分都叫做电脑的一个分区，都用不同的图标
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来表示。也就是说虽然这里有好几个代表硬盘的图标，实际

上在电脑内部可能只有一块硬盘。

◎一块硬盘可以分成几个区。

软盘是“Ａ：”，硬盘是从“Ｃ：”开始的，怎么没有“Ｂ：”呢？

一般人们把“Ａ：”和“Ｂ：”这两个盘符都留给软盘驱动器，也就

是说，一台电脑上最多可以装两个软驱。

但如果电脑上只装了一个软驱，比如占用了标号“Ａ：”，

电脑也会把另一个盘符“Ｂ：”留出来，所以硬盘的盘符总是从
“Ｃ：”开始的。

◎硬盘盘符总是从“Ｃ”开始的。

这个上面有光盘的图标的就是光盘驱动器，它的盘符是

硬盘盘符的最后一个字母的下一个字母。比如说硬盘占用了
“Ｃ：、Ｄ：”，光驱就是“Ｅ：”，如果硬盘只占用“Ｃ：”，那么光驱就

是“Ｄ：”。光驱的盘符是由电脑自动分配的。

◎总结：我们用“Ａ：”和“Ｂ：”来表示软盘驱动器；硬盘的

盘符从“Ｃ：”开始往后，每个分区用一个不同的字母来表示；

光盘驱动器的盘符是紧接在硬盘最后一个盘符后面的字母。

假设一部电脑有两个软驱，硬盘被分成了三个区，还有一

个光驱，您来考虑一下，它们应该都叫什么盘呢？

应该是 Ａ：和Ｂ：为软驱，“Ｃ：、Ｄ：、Ｅ：”为硬盘的三个分

区，“Ｆ：”为光驱。
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７．磁盘上的文件夹

刚才我们说过了，电脑里的信息都是以文件的形式存在

的，文件主要都存放在硬盘上。这些不同的盘符就好比几个

文件柜，里面都存放着很多文件。

这种黄色的图标就是文件夹，也叫目录。如果我们把硬

盘比做日常生活中的文件柜，那文件夹就相当于日常生活中

文件柜中的文件夹。

但计算机中的文件夹又有些不一样，计算机中的文件夹

里除了有文件，还可以放文件夹。

◎概括说来，硬盘的每个分区下面可以有若干个文件夹

和若干个文件，每个文件夹里面又可以有若干个文件夹和若

干个文件，这些文件夹里还可以有文件夹和文件。

这些Ｃ：、Ｄ：、Ｅ：是硬盘分区的盘符，都是可以存储文件

的，我们也把它们叫做根目录，根目录是目录结构中最高级的

一层，是磁盘或磁盘分区中最上面的文件夹，它包括了在这个

磁盘或磁盘分区中的所有目录和文件。电脑中有几个盘符，

就有几个根目录。

◎目录是目录结构中最高级的一层，它包括磁盘或磁盘

分区中的所有目录和文件。

您看Ｃ：盘的图标前是一个“－”号，它们是什么意思呢？

我们试试看，先单击Ｃ：盘前的“－”号。文件夹都不见

了，“－”号也变成了“＋”号了。这就是把文件夹隐藏起来了。
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现在再单击“＋”号，瞧，文件夹又都出现了。用同样的方法我

们就可以看其他盘上的文件了。

如果我们想看到别的文件夹里的文件，在这个窗口里用

鼠标点文件夹就可以了。当前打开的文件夹的图标会变得和

其他文件夹不同。

８．文件的属性

现在我们来看看这边显示的文件。您看，这一栏是文件

的名称，可以是英文，也可以是中文。

这一栏是大小，它表示文件在硬盘上占用了多少存储空

间。这一栏是文件的类型，对于文件夹来说，它的类型就只有
“文件夹”这一种。

“文件”的类型就比较多了，像声音文件，文本文件；我们

用记事本编辑的文件就是文本文件。

最后这栏是修改时间，它是文件建立的日期或是最后被

改动的日期。Ｗｉｎｄｏｗｓ在默认的情况下是不显示文件扩展

名的，我们可以改变一下资源管理器的显示方式，以后就可以

看到文件的扩展名了。

选择“查看”菜单，单击“文件夹选项”，选择选项卡中“查

看”这一项，“隐藏已知文件类型的扩展名”，把这个对勾去掉，

就是不隐藏扩展名，然后点“确定”，现在，文件的扩展名都显

示出来了。

虽然我们有时候看不到文件的扩展名，但是它是确实存

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


