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随着信息产业的发展，电脑的应用已普及到各大、中、小学校，也逐渐进入千家万户，

学会电脑的操作已不再是一种时尚，而是在二十一世纪必须掌握的一种职业或基本技能。

针对许多电脑初学者或培训学校的多方面需求，我们编写了本书，希望能帮助电脑初学者

和培训学员用最短的时间学会电脑的基本操作方法，同时充分体会使用电脑的乐趣。 

本书分为五大部分。 

第一部分（第一至三课）主要讲述目前最常用的操作系统——Windows 98的使用，如

Windows 98的基本操作、控制面板的使用和文件管理等； 

第二部分（第四课）主要讲述五笔输入法的使用； 

第三部分（第五至十课）主要讲述Word 2000的基本操作和使用，如文件的新建、编

辑、格式的设置等； 

第四部分（第十一至十六课）主要讲述 Excel 2000的基本操作和使用，如表格和图表

的创建与修改，数据库的应用等； 

第五部分（第十七至二十二课），主要讲述 Internet基础知识，如上网的软硬件准备、

拨号上网的方法、IE浏览器的使用、网络资源的搜索与下载、电子邮件的收发、网上娱乐、

聊天、游戏等。 

本书内容由浅入深、循序渐进，从操作系统到办公软件再到网络应用都着重电脑的实

际应用。对于从未接触过电脑的读者来说，首先应认真学习 Windows 98 和五笔输入法的

使用，特别要熟练使用键盘和鼠标，这是学好电脑的第一步，然后再学习运行在Windows 

98下的办公软件和网络知识；对于有一定电脑基础（如会使用键盘、鼠标、了解Windows 

98）的读者可以跨过 1~3课直接学习五笔输入法、Word 2000、Excel 2000和网络知识；如

果要先了解 Internet的操作应用，可以先学习该部分的相关知识，然后再学习前面的章节。 

本书的各部分表达内容及使用约定如下。 

本课要点：列出了该课的主要内容，便于读者了解该课知识要点。 

正文：分四级标题排列。除此之外，对于各个小点，用“✐”表示。 

操作步骤：用“（1）、（2）、（3）⋯”表示。 

对话框内容注释：用“●⋯”表示。 

正文中的一些符号及格式表示如下含义。 

[XXX]�[YY]：表示 XXX菜单下的 YY命令。 

Xyy：表示对话框选项、单个菜单、命令或按钮，并以原始图形的形式表示。 



 

【Xyy】：表示键盘上的 Xyy键。 

本书在课堂讲解和上机实战的图例中还特别对某些对象加注了说明文字，同时对一些

图例加注了图例使用步骤（用���⋯表示），加注图示说明文字是为了便于读者快速掌
握和熟悉有关图例的内容；标注图例使用步骤便于读者不阅读正文而直接通过图示掌握使

用步骤（这些步骤与正文讲述的步骤没有特别的对应关系，两者互不影响）。 

� 提示   操作知识新增命令、功能或选项；不同版本的命令、功能或选项的差异；与命令相
关的必要参数；其他命令或操作可达到同一效果的说明等。在您可能遇到困难的时候，本

书给予您相应的提示。 

 

� 注意   提醒读者可能出现的问题和容易犯的错误；初学者易混淆的命令、选项、概念，以
及如何避免不能进行的操作；在某种状态下无法实现的功能或命令。 

 

� 技巧   作者的经验介绍与总结；给读者指点的捷径、高招、与其他软件配合使用技巧。 

本书由导向科技编著，参加编写的人员主要有：严英怀、林杰、肖庆等，全书由李香

敏主编并审校，另外，曾雨苓、冯明茏、宋玉霞、李秋菊、晏国英、涂正伟、蒋静、付子
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1 Windows 98基础  
●Windows 98的启动 
●Windows 98桌面 
●Windows 98窗口操作 
●Windows 98菜单操作 

第一课 

  课 前 导 读 

� 基础知识：Windows 98启动和退出，桌面图标的选择、移动、排列和删除， 

以及Windows 98窗口的组成和操作。 

� 重点知识：菜单和鼠标的基本操作，以及资源管理器的使用。 

� 提高部分：Windows 98帮助系统的使用，通过帮助系统，读者可以解决在学 

习时遇到的一些疑难问题。 

� 了解部分：回收站和我的电脑的使用。

1.1   课堂讲解 

Windows 98是Microsoft公司 1998年 8月 31日推出的操作系统，该操作系统具有强

大的功能和友好直观的界面，深受广大用户青睐。本课将从基础开始循序渐进地介绍

Windows 98的基本操作方法。 

1.1.1   Windows 98的启动和退出 

当计算机安装了 Windows 98 操作系统后，就可以通过它进行各种应用程序的安装和

操作。要进行应用程序操作就必须先启动 Windows 98 操作系统，当结束操作时应退出

Windows 98操作系统。下面分别介绍Windows 98的启动和退出。 

1．Windows 98的启动 

启动Windows 98的操作步骤如下： 

（1）打开显示器和主机电源。 

（2）当显示器和主机电源打开后，系统开始对硬件进行检测。 

（3）当检测完后，屏幕显示蓝天白云的画面，表示Windows 98已经启动成功。 
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� 如果计算机已连接上网或配置了多个用户，检测完后会出现登录对话框，要求在对话框中
输入正确的用户名和密码，然后单击 按钮即可登录到Windows 98桌面。 

2．Windows 98的退出 

退出Windows 98的操作步骤如下： 

（1）关闭打开的所有应用程序。 

（2）选择[开始]�[关闭系统]菜单命令，弹出如图 1-1 所示“关闭 Windows”对话框

该对话框中各选项的含义如下： 

� ：使系统进入休眠状态，以便节省电源的消耗，用户可

以通过移动鼠标或键盘按键唤醒计算机。 

� ：保留用户本次开机更改了的Windows设置，并将内存中的信息写

到硬盘上，结束运行Windows，最后提示用户关闭电源。 

� ：保留用户本次开机更改了的Windows设置，并将内存中的信息

写到硬盘上，重新启动计算机。 

� ：系统退出图形界面，进入Windows内部的 DOS

命令提示符状态，此时计算机中运行的操作系统仍然是Windows而不是MS-DOS，

不同的是许多驱动程序被卸载，Windows以命令行方式接受用户命令。如果想结

束命令行方式返回Windows的图形界面，可键入“Exit”命令。 

（3）选择 ，单击 按钮即可退出Windows 98操作系统。 

          

图 1-1  退出Windows 98操作系统 

1.1.2   Windows 98桌面 

成功启动Windows 98后显示的画面就是Windows 98桌面，桌面上有一些系统图标和

一些常用应用程序的快捷图标以及任务栏等，如图 1-2所示。 

 

 �
1 

2 

3 

4 
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图 1-2  Windows 98桌面 

1．图标 

图标是Windows中资源的一种重要的表示方式。图标由图形和文字两部分组成，图形

部分是一个小图像，文字部分为图标的标题。图

标包括系统图标和应用程序图标，系统图标和应

用程序图标的区别是：在应用程序图标的图形上

方有个黑色的箭头 ，而系统图标没有，如图 1-3

所示。 

✐ ���� 

在Windows 98桌面中， 、 、 、 和

是系统图标。 

✐ ������ 

在Windows 98桌面中除系统图标以外的其他图标都是应用程序图标。 

2．开始按钮 

按钮是使用最频繁的一个按钮，单击该按钮将弹出“开始”菜单，“开始”菜

单分为以下 3类： 

� 右边带“ ”的选项，表示选择该选项后将弹出下一级菜单。 

� 右边带“⋯⋯”的选项，表示选择该选项后将弹出对话框。 

� 其他不带符号的选项表示选择该项后会执行相应的程序。 

3．快速启动栏 

快速启动栏用于快速启动应用程序。当鼠标指针停在某一个图标上时，会出现对应的

提示信息；单击这些按钮，即可打开对应的应用程序。 

4．任务栏 

任务栏中有许多窗口按钮，每个窗口按钮表示一个已打开的窗口，用鼠标左键单击窗

口按钮可在各窗口间切换；用鼠标右键单击任务栏上的窗口按钮可以对窗口进行各种操作。 

系统图标 

应用程序快捷图标 

任务栏 开始按钮 

 

图 1-3  系统图标和应用程序图标 

应用程序图标 系统图标 

快速启动栏 状态栏 
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5．状态栏 

状态栏中是电脑启动时加载的一些程序，如 声卡音量、 输入法等，根据需要双击

这些按钮，即可在弹出界面中进行相应的设置。 

1.1.3   鼠标的基本操作 

Windows的操作主要通过鼠标来完成，在Windows 98下移动鼠标时屏幕上的鼠标指

针会跟着移动。鼠标通常有两个键，左键一般用于进行正常选定和拖动；右键一般用于打

开快捷菜单。鼠标的操作可分为指向、单击、右击、双击和拖动。 

� 指向：移动鼠标，使鼠标指针移动到某一对象上。 

� 单击：迅速按下鼠标左键并立即松开。 

� 右击：迅速按下鼠标右键并松开，可打开快捷菜单。 

� 双击：快速按下鼠标左键两次后松开，一般用于打开或运行所选中的对象。 

� 拖动：鼠标指针指向对象后按住鼠标左键不放并移动，移动选定对象到指定位置

后再松开，常用来复制或移动对象等。 

在 Windows 98操作系统中，当用户进行不同的工作、系统处于不同的运行状态、鼠

标位置不同时，鼠标指针将会随之变为不同的形状，Windows 98中鼠标常见的形状和所代

表的意义如下： 

� ：鼠标指针的基本选择形状。 

� ：系统正在执行某操作，要求用户等待。 

� ：选择帮助的对象。 

� ：编辑光标，此时单击鼠标后可以输入文本。 

� ：表示当前操作不可用。 

� ：链接选择，此时单击鼠标后将出现进一步的信息。 

� ：出现在窗口边框上，此时拖动鼠标可改变窗口大小。 

� ：此时可用键盘上的方向键移动对象，其对象通常为窗口或表格。 

1.1.4   桌面图标操作 

图标操作包括选择图标、拖动图标、排列图标和删除图标等，也可以直接通过双击图

标打开相应的应用程序或文件夹等。 

1．选取图标 

选取图标时可以只选取其中一个图标，也可以同时选取连续的几个图标，还可以同时

选取不连续的多个图标。 

✐ 	
���� 

如果只选择一个图标，只需用鼠标左键单击要选择的图标，使它变为高亮显示即可。 

✐ 	

��� 

如果要同时选取多个图标，将鼠标移动到要选定范围的一角，按住鼠标左键拖曳到另

一个对角上释放即可选中矩形范围内的图标。 

✐ 	
�
��� 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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如果要选取不连续图标，可以在选择第一个图标之后按住【Ctrl】键，再单击其他要

选择的图标即可。 

2．排列图标 

桌面上的图标可以按照不同的方式进行排列，排列图标的操作步骤如下： 

（1）在桌面上的任意空白处，单击鼠标右键，弹出右键快捷菜单。 

（2）将鼠标指向“排列图标”，弹出下一级菜单，如图 1-4所示。 

（3）在该子菜单中指定排列方式即可。 

3．移动图标 

如果要移动图标，可按照下面的操作步骤进行： 

（1）将鼠标指针指向图标。 

（2）按下鼠标左键并拖曳图标，拖动时图标将随光标的移动而移动。 

（3）当将图标拖动到另一个位置后，释放鼠标左键即可将图标移动到该位置。 

� 图标并不是可以移动到任何地方，当移动到非法区域时，鼠标将变成禁止符号“ ”。 

4．删除图标 

如果要删除图标，可按照下面的操作步骤进行： 

（1）选定要删除的图标。 

（2）将其拖曳到桌面上的 图标上释放或按下【Del】键，系统弹出“确认文件删除”

询问框，如图 1-5所示。 

       

              图 1-4  排列图标菜单               图 1-5  “确认文件删除”询问框 

（3）单击 按钮即可删除图标。 

5．我的电脑 

“我的电脑”用于管理存储在计算机或网络上的文件，也可以通过它访问系统工具。

双击 图标可进入“我的电脑”窗口，如图 1-6所示。 

� 在“我的电脑”窗口中显示了有效的驱动器，单击驱动器可以显示系统配置的软盘、硬盘
或光盘的状态，包括总容量、已用空间和可用空间各有多少。 
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6．回收站 

在 Windows 98中，删除文件或文件夹其实是把该文件或文件夹移动到回收站，并未

真正从硬盘上删除。双击“回收站”图标后即可进入到“回收站”窗口，如图 1-7所示。 

� 在“回收站”中单击 命令，即可将回收站中的内容从电脑中彻底清除，单击

命令可以将删除的文件恢复。 

    

           图 1-6  “我的电脑”窗口                      图 1-7  “回收站”窗口 

1.1.5   Windows 98窗口组成 

Windows的窗口由很多元素组成，这些元素是进行窗口操作及在窗口中运行应用程序

的工具。大多数窗口都有共同的元素，如标题栏和菜单栏等。Windows 98窗口示意图如图

1-8所示。 

 

图 1-8  Windows 98窗口示意图 

1．标题栏 

标题栏位于窗口顶部，在标题栏中显示了窗口所属的应用程序名称，在标题栏的右边

是窗口控制按钮。其中最小化按钮 的作用是将窗口最小化为图标，置于任务栏中；最大

化按钮 的作用是将窗口最大化为全屏幕显示；还原按钮 只在窗口全屏显示时出现，

作用是将窗口还原成原来的大小；关闭按钮 的作用是关闭窗口。 

标题栏 

菜单栏 

窗口 

状态栏 
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2．菜单栏 

菜单栏在标题栏下方，菜单栏中有多个菜单项，每个菜单项都有下拉菜单，每个下拉

菜单中又包含了若干个菜单项，有些菜单还包含多级子菜单。 

3．工具栏 

工具栏有多种，它以按钮的形式为用户提供最常用的命令，如 、 、 等，用户可以

自己设置工具栏在窗口中的显示状态。 

4．窗口工作区 

工作区位于窗口中间，在窗口中可以对对象进行操作。 

5．状态栏 

状态栏位于窗口底部，用于对程序的运行状态进行描述，用户可以通过其中的提示信

息了解程序的运行情况。 

1.1.6   Windows 98窗口操作 

在 Windows 98窗口中常见的操作有改变窗口大小和移动窗口。下面将分别介绍这两

种操作的基本方法。 

1．改变窗口大小 

改变窗口大小的情况有以下几种： 

� 将鼠标指针置于窗口的上边框（或下边框），当鼠标指针由“ ”变成“ ”时
按下鼠标左键拖动，可以改变窗口的高度。 

� 将鼠标指针置于窗口的左边框（或右边框），当鼠标指针由“ ”变成“ ”时
按下鼠标左键拖动，可以改变窗口的宽度。 

� 将鼠标指针置于窗口 4个角中的任意一个角，当鼠标指针由“ ”变成“ ”或

“ ”时按下鼠标左键拖动，可以同时改变窗口的高度和宽度。 

2．移动窗口 

如果要移动 Windows 98窗口，将鼠标指针移动到窗口标题栏后按下鼠标左键不放，

然后进行拖动即可移动窗口在桌面上任意位置。 

1.1.7   Windows 98菜单操作 

在中文Windows 98操作系统中常见的菜单有“开始”菜单、快捷菜单和窗口菜单等。 

1．“开始”菜单 

“开始”菜单位于桌面任务栏的左端，通过“开始”菜单中的命令几乎可以完成Windows

中所有的任务。使用方法是先单击 按钮，弹出“开始”菜单的菜单列表，然后将鼠标

指针依次指向各级子菜单，找到需要的菜单命令后单击该命令即可执行对应的功能。 

通过“开始”菜单可以打开各种应用操作或窗口，下面以打开 Windows 98操作系统

自带的“记事本”程序为例介绍“开始”菜单的使用。选择[开始]�[程序]�[附件]�[记事

本]菜单命令即可打开“记事本”窗口，如图 1-9所示。 
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图 1-9  开始菜单操作 

2．快捷菜单 

快捷菜单是当鼠标指针指向目标对象后单击鼠标右键时所弹出的菜单，快捷菜单随着

所指的对象不同而变化。例如在桌面的空白处单击鼠标右键，弹出如图 1-10所示的快捷菜

单，通过该快捷菜单可以设置活动桌面、刷新桌面、新建文件或文件夹、设置显示属性等。 

3．窗口菜单 

窗口菜单是指所打开应用程序主窗口中的菜单，在窗口菜单中通常包括了该应用程序

中常用操作命令。常见的主菜单项包括“文件”、“编辑”、“查看”、“帮助”等，当

单击某个菜单后，会弹出相应的子菜单，然后在其中选择命令即可执行相应的操作。如图

1-11所示，当选择[文件]�[新建]�[文件夹]菜单命令后，即可新建一个文件夹。 

 

            

图 1-10  桌面快捷菜单                        图 1-11  窗口菜单 

1.1.8   资源管理器 

Windows资源管理器是对计算机中的文件和其他资源进行查看和统一管理的工具。 

1．打开资源管理器 

打开资源管理器的方法通常有以下两种（如图 1-12所示）。 

� 用鼠标选择[开始]�[程序]�[资源管理器]菜单命令。 

� 用鼠标右键单击 按钮，在打开的快捷菜单中单击 命令。 

1 

2 

3 

4 

3 

1 

2 
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图 1-12  从“开始”菜单或快捷菜单打开资源管理器 

2．资源管理器中的拖放功能 

“资源管理器”的左窗口中显示了计算机中所有文件夹的树形结构图，非常直观形象，

如图 1-13所示，在“资源管理器”中可实现文件的拖放操作，可以有效地完成复制、移动

和删除等功能。 

 

图 1-13  资源管理器 

✐ �������� 

在资源管理器中如果要将文件或文件夹从一个目录移动到另一个目录中，只需用鼠标

左键按住要移动的文件或文件夹不放，然后拖动鼠标到目标位置后释放鼠标即可。 

✐ �������� 

在资源管理器中如果要将文件或文件夹从一个目录复制到另一个目录中，只需用鼠标

左键按住要移动的文件或文件夹不放，再按住【Ctrl】键不放，然后拖动鼠标到目标位置

后释放鼠标并松开【Ctrl】键即可。 

✐ �������� 

在资源管理器中如果要删除文件或文件夹，直接将选中的文件或文件夹拖放到“回收

站”图标处即可。 

1.1.9   使用“Windows帮助” 

在学习 Windows 过程中如果遇到了不明白的地方，可以寻求 Windows 提供的帮助系

统，从而得到解决问题的方法。 

1 

2 

3 

1 

2 
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1．启动“Windows帮助” 

启动Windows帮助系统的方法通常有以下几种： 

� 选择[开始]�[帮助]菜单命令，将显示“帮助”对话框。 

� 当桌面被激活或桌面上有活动窗口时，按【F1】键即可打开Windows的“帮助”

对话框。 

� 在应用程序的主菜单中单击“帮助”菜单，然后选择[帮助]�[帮助主题]命令即可。 

2．获取帮助信息 

“帮助”对话框由“菜单栏”、“目录索引区”和“帮助信息显示区”3 部分组成，

如图 1-14所示。在“帮助”对话框左边的目录索引区中，有“目录”、“索引”、“搜索”

3个选项卡，用户可以按不同的方式得到“帮助”信息。 

✐ �� 

“目录”选项卡中列出了按类别划分的帮助主题，便于用户集中了解某一主题的帮助

信息。利用目录查看帮助信息的操作步骤如下： 

（1）打开“帮助”对话框的 选项卡。 

（2）在该选项卡中单击需要查看的目录，打开该目录的子目录。 

（3）在子目录中选择需要查看的帮助主题即可打开该主题的详细信息，如图 1-15 所

示。 

（4）阅读完帮助信息后，单击帮助窗口的 按钮即可关闭“帮助”窗口。 

       

              图 1-14  “帮助”对话框                    图 1-15  “目录”选项卡 

✐ �� 

索引便于查找已知主题的信息，利用 选项卡查找帮助信息的操作步骤如下： 

（1）在“帮助”对话框中打开 选项卡，在 文本框中输入要

查找信息的关键字后，单击 按钮，弹出“已找到的主题”对话框。 

（2）在该对话框中选择其中一个帮助主题后单击 按钮，在“帮助”对话框的右

窗口中便显示了该帮助主题的详细信息。 

✐ �� 

搜索实际上是通过检索关键字寻找帮助主题的一种方式，其使用方法和索引相似，在

此就不多讲解，读者可以自己进行练习。 

菜单栏 

目录索引区 帮助信息显示区 
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