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宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造 员园分通
允葬灶藻 悦葬造葬遭则蚤葬 阅燥则燥贼澡赠 月怎则噪藻 眼美 演 著

路晨曦 姜 华 倪晓曼 许华蓉 译

出版者院山东科学技术出版社
地址院济南市玉函路 员远号
邮编院圆缘园园园圆 电话院穴园缘猿员 雪圆园远缘员园怨
网址院憎憎憎援 造噪躁援 糟燥皂援 糟灶
电子邮件院泽凿噪躁 岳 躁灶鄄责怎遭造蚤糟援 泽凿援 糟灶蚤灶枣燥援 灶藻贼

发行者院山东科学技术出版社
地址院济南市玉函路 员远号
邮编院圆缘园园园圆 电话院穴园缘猿员 雪圆园圆园源猿圆

印刷者院山东新华印刷厂
地址院济南市胜利大街 缘远号
邮编院圆缘园园园员 电话院穴园缘猿员 雪圆园缘怨缘员圆

开本院愿缘园皂皂 伊 员员远愿皂皂员 辕 猿圆
印张院苑援 缘
字数院员缘园千
版次院圆园园员年 员圆月第 员版第 员次印刷
陨杂月晕 苑 原缘猿猿员 原猿园猿远 原苑 栽孕窑愿源
定价院员园郾 缘园元
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窑宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造 员园分通

我们从开始就一直使用酝蚤糟则燥泽燥枣贼 宰蚤灶凿燥憎泽和 晕栽进行工作遥
我们认为 宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造 是目前最好的 宰蚤灶凿燥憎泽 版
本遥 这个观点并不是为了追求新潮 渊虽然追求新潮是我们的工
作冤袁而是我们在编写该书的过程中袁 推荐给学生尧同事和朋友使
用这个产品后得出的结论遥在参加本书测试的人员中袁有宰蚤灶凿燥憎泽
专家袁 也有第一次使用计算机的人袁 每个人都发现使用宰蚤灶凿燥憎泽
圆园园园进行工作是一件令人愉快的事情遥 我们希望你也一样遥
本书的使用惯例

为帮助读者更容易地掌握本书的课程袁 书中使用了以下惯
例院

窑屏幕上的文本和专用名词 显示在屏幕上的专有名词和文

本用引号括起来遥
窑需输入和要选择的项目 需要输入的信息尧命令尧选项袁需
要选择的图标袁以及需要输入的关键词等用黑体字表示遥
为告诉读者如何选择菜单命令袁 本书使用了格式化的菜单命

令遥 例如袁选择文件尧属性袁意思是指打开 野文件冶菜单并选择野属
性冶命令遥
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引 言
圆
除此之外袁本书还采用了以下图标给出帮助信息遥

用简洁的语言袁 对新的或不熟悉的概念袁 如技术术语尧
行话等给出定义遥

提示袁包括使用键盘和鼠标的快捷方式袁这样可以节省
时间和体力遥

指明新用户经常发生问题的地方袁 并给出解决问题的
办法遥
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作者简介

允葬灶藻 悦葬造葬遭则蚤葬和 阅燥则燥贼澡赠 月怎则噪藻 从事培训尧咨询和讲座工作袁他
们独自或合作为 酝葬糟皂蚤造造葬灶 哉杂粤 公司出版了 圆缘本书遥 据 员怨怨怨年
酝葬糟皂蚤造造葬灶的统计袁他们有关酝蚤糟则燥泽燥枣贼 宰蚤灶凿燥憎泽尧宰燥则凿尧耘曾糟藻造尧孕燥憎-
藻则孕燥蚤灶贼尧 蕴燥贼怎泽 晕燥贼藻泽 和 阅燥皂蚤灶燥的图书在全球的发行量超过了 员园园
万册遥
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窑宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造 员园分通窑

第 员课 宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造噎噎噎噎噎噎噎噎噎员

什么是宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造噎噎噎噎噎噎噎 员
启动宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆
掌握宰蚤灶凿燥憎泽桌面噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 猿
使用鼠标噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 远
使用野开始冶按钮噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 苑
使用任务栏噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 怨
关闭宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎员员

第 圆课 使用窗口噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员猿

什么是窗口噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员猿
打开窗口噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员远
使用最大化尧最小化和恢复按钮调整窗口的大小
噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员远
利用窗口边框调整窗口的大小噎噎噎噎噎噎噎噎 员苑
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宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造 员园分通

滚动条的使用噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员愿
移动窗口噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员怨
查看窗口内容噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆园
关闭窗口噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆圆

第 猿课 使用菜单噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆猿

使用工具栏按钮噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆猿
什么是菜单噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆源
选择菜单命令噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆缘
阅读菜单噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆远
使用快捷键代替菜单噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆愿
使用快捷菜单噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆愿

第 源课 使用宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园的帮助系统 噎噎噎噎噎 猿园

在宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 中获取帮助噎噎噎噎噎噎噎噎 猿园
帮助窗口噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 猿员
使用野宰蚤灶凿燥憎泽在线帮助冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 猿圆
使用野宰藻遭帮助冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 猿苑

第 缘课 使用对话框噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 猿怨

什么是对话框噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 猿怨
对话框的构成噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 源园
使用野帮助渊钥 冤冶功能噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 源圆
使用文本框噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 源猿
使用单选按钮噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 源缘
使用复选框噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 源远
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使用命令按钮噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 源远
使用属性页面和选项卡噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 源苑

第 远课 使用多个窗口和应用程序噎噎噎噎噎噎噎噎 源怨

打开宰蚤灶凿燥憎泽应用程序噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 源怨
查看应用程序窗口噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 缘园
退出应用程序噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 缘员
在桌面上排列窗口噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 缘圆
应用程序间的切换噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 缘源
在同一应用程序中的不同窗口之间进行切换噎噎 缘缘

第 苑课 窗口和应用程序之间的复制尧移动和链接
噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 缘苑

利用野剪贴板冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 缘苑
为复制或移动选择文本噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 缘愿
选择图片噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 缘愿
窗口之间信息的复制噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 缘怨
窗口之间信息的移动噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 远园
应用程序之间信息的共享噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 远园
掌握链接噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 远圆
创建链接噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 远猿
掌握嵌入噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 远缘
嵌入对象噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 远远
使用野剪贴簿查看器冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 远苑
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第 愿课 使用野我的电脑冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 苑员

什么是野我的电脑冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 苑员
浏览文件夹选项噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 苑缘
野我的电脑冶菜单噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 苑怨
野我的电脑冶工具栏噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 愿园
自定义查看列噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 愿圆

第 怨课 利用野我的电脑冶管理文件噎噎噎噎噎噎噎噎 愿源

选择文件和文件夹噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 愿源
移动文件和文件夹噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 愿缘
复制文件和文件夹噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 愿远
删除文件和文件夹噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 愿苑
重命名文件和文件夹噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 愿愿
使用野宰蚤灶凿燥憎泽浏览器冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 愿怨
创建快捷方式噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 愿怨
查找文件和文件夹噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 怨园

第 员园 课 使用野写字板冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 怨源

关于野写字板冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 怨源
移动文本的插入点噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 怨远
插入和删除文本噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 怨苑
选择尧剪切尧复制和粘贴文本噎噎噎噎噎噎噎噎 怨苑
文档的格式化噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 怨苑
保存文档和退出野写字板冶噎噎噎噎噎噎噎噎 员园员
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第 员员课 掌握文件属性和野回收站冶噎噎噎噎噎噎 员园源

文件名噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员园源
文件的大小噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员园缘
文件的创建日期和时间噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员园苑
文件属性噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员园愿
查看属性噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员园愿
管理野回收站冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员员园
打开野回收站冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员员员
清空野回收站冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员员圆
还原文件噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员员猿
野回收站冶属性噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员员猿

第 员圆课 打印噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员员远

安装打印机噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员员远
从应用程序中打印噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员员愿
使用打印机文件夹噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员员怨
控制打印任务噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员圆园
使用拖动并放下噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员圆圆

第 员猿课 野网上邻居冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员圆猿

网络噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员圆猿
客户和服务器噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员圆源
野网上邻居冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员圆远
登录网络噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员圆愿
访问野网上邻居冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员圆怨
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退出网络噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员猿圆

第 员源课 使用野控制面板冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员猿缘

野控制面板冶噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员猿缘
野控制面板冶的作用噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员猿远
选择屏幕保护程序噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员猿愿
配置视频选项噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员猿怨
配置声音选项噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员源猿
配置多媒体设备噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员源源
配置键盘和鼠标噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员源缘

第 员缘课 使用 韵怎贼造燥燥噪 耘曾责则藻泽泽噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员源怨

打开和关闭 韵怎贼造燥燥噪 耘曾责则藻泽泽噎噎噎噎噎噎噎噎员源怨
韵怎贼造燥燥噪 耘曾责则藻泽泽的邮件窗口噎噎噎噎噎噎噎噎员源怨
发送邮件噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员缘员
使用通讯簿噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员缘源
检索和阅读邮件噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员缘苑
保存邮件的附件噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员缘苑
回复邮件噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员缘愿
删除旧邮件噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员缘怨

第 员远课 工作站的共享和设置密码噎噎噎噎噎噎噎员远园

设置屏幕保护程序的密码噎噎噎噎噎噎噎噎 员远园
更改密码噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员远园
资源共享噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员远圆
共享文件夹和磁盘驱动器噎噎噎噎噎噎噎噎 员远猿
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设置文件权限噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员远远
添加并共享打印机噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员远怨
共享已设置的打印机噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员苑园
设置打印机权限噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员苑员

第 员苑课 使用 陨灶贼藻则灶藻贼 耘曾责造燥则藻则 缘噎噎噎噎噎噎噎噎 员苑缘

启动 陨灶贼藻则灶藻贼 耘曾责造燥则藻则 缘噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎员苑缘
陨灶贼藻则灶藻贼 耘曾责造燥则藻则 缘窗口导航 噎噎噎噎噎噎噎 员苑苑
陨灶贼藻则灶藻贼 耘曾责造燥则藻则 缘工具栏 噎噎噎噎噎噎噎噎 员苑愿
宰藻遭页导航噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员愿园
掌握 哉砸蕴噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员愿园
访问宰藻遭站点噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员愿员
掌握链接噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员愿缘
掌握超高速缓冲存储噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员愿远

第 员愿课 搜索 宰藻遭站点和文档噎噎噎噎噎噎噎噎噎员愿愿

掌握搜索噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员愿愿
创建宰藻遭搜索噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员怨园
搜索宰藻遭页的文本噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员怨源

第 员怨课 疑难解答尧重新启动和灾难防治噎噎噎噎 员怨远

任务管理器噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员怨远
重新启动宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员怨苑
什么是计算机病毒噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 员怨愿
防治计算机病毒噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆园园
创建启动盘噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆园园
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宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园疑难解答噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆园员

第 圆园课 自定义 宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园环境噎噎噎噎噎噎 圆园缘

创建快捷方式噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆园缘
排列图标噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆园远
选择颜色和背景噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆园苑
更改字体噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆员员
自定义任务栏噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆员圆
更改时间和日期噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆员缘
创建自定义工具栏噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎噎 圆员远
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第 员课
宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造
本课将介绍打开和关闭 宰蚤灶凿燥憎泽袁使用 宰蚤灶凿燥憎泽 的桌面工作袁

以及使用鼠标在桌面上熟练地操作项目遥

什么是宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造

宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园是一个操作系统袁 它控制着计算机的硬件袁 并
且把软件和操作系统的指令翻译给硬件遥 当使用一个菜单命令袁
比如文件尧保存时袁野宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造冶将文件写入磁盘或
硬盘中遥

宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造具有多任务功能袁或者说能够同时
执行多个程序遥它使用图形用户界面渊郧哉陨冤袁可以更方便地选择和
使用图像和图片进行系统操作袁而不用输入比较长的命令遥设计在
宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造上运行的各种程序 渊如 酝蚤糟则燥泽燥枣贼 宰燥则凿
或 蕴燥贼怎泽 晕燥贼藻泽冤 使用相似的键盘和鼠标操作方式去选择对象和执
行命令遥视频和图像程序在宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造上运行得更
顺畅袁多媒体程序执行得更有效尧更快遥 宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造
还在桌面上集成了万维网的功能遥

宰蚤灶凿燥憎泽圆园园园的版本 宰蚤灶凿燥憎泽圆园园园有几种不同的版本袁 包
括宰蚤灶凿燥憎泽圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造尧 宰蚤灶凿燥憎泽圆园园园 杂藻则增藻则尧 宰蚤灶凿燥憎泽圆园园园
粤凿增葬灶糟藻凿 杂藻则增藻则和 宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园 阅葬贼葬悦藻灶贼藻则遥 在这本书中我们将
宰蚤灶凿燥憎泽圆园园园 孕则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造简称为宰蚤灶凿燥憎泽圆园园园遥
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启动宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园

要启动宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园袁先打开计算机和显示器的电源开关遥
随着计算机的启动袁系统运行所需的文件被加载遥根据计算机的配
置或设置袁将会出现下面两种情况之一院第一种是袁如果你的计算
机被配置为启动宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园袁一个欢迎界面出现遥
这时要登录宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园袁可按以下步骤操作院
员援 按下 悦贼则造尧粤造贼 键袁同时再按下 阅藻造藻贼藻键袁当释放 猿个键后袁
登录界面出现遥

圆援 输入用户名和密码遥必需正确使用网络管理员分配给你的
用户名和密码袁 如果不能确定在对话框中输入什么袁 请向
管理员咨询遥 每次应该使用相同的用户名和密码登录袁这
样你的桌面尧应用程序和自定义设置才能保持一致遥

猿援 单击确定或按 耘灶贼藻则 键登录遥
第二种情况是袁如果系统被配置为多重启动方式袁那么在开始

时就需要从一系列选项中选择宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园操作系统袁然后再按
照第一种情况的步骤进行遥

不要超过时间选 多重启动设置通常给出数秒的时间让你选

择希望启动的操作系统袁如果不做选择袁那么计算机将采用默认
的系统袁它可能是 宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园袁也可能不是遥

启动 计算机开始的过程袁 在这个过程中袁 操作系统和配置文
件将被加载到计算机的内存中遥
多重启动 计算机配置有多个操作系统袁 每次启动时袁 必须从
其中选择一个遥
用户名和密码 确定你在计算机或网络服务器上的身分袁 防
止计算机的非法进入遥
登录 连接到网络袁让你可以使用网上的资源袁如文件尧打印机
等遥
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要想在网络上打开宰蚤灶凿燥憎泽袁可按以下步骤操作院
员援 输入以下信息院
用户名 在网络或计算机上确定身分的名称遥
密码 个人登录计算机或网络时使用的通行字遥

圆援 按 耘灶贼藻则 键或单击确定袁启动宰蚤灶凿燥憎泽遥
错误信息浴 在这个过程中袁可能会出现很多不同的错误遥 例
如袁屏幕上出现一条信息告诉你连接失败或你不是合法用户遥 那
么袁首先你要确定输入的密码是否正确袁是不是中间有空格遥 如
果仍然无法连接袁可向网络管理员寻求帮助遥

应该按野耘灶贼藻则冶键还是单击野确定冶 在一个对话框或消息

框中按野耘灶贼藻则冶键和单击野确定冶按钮的功能是一样的袁按野耘泽糟冶键
和单击野取消冶按钮是一样的遥

掌握宰蚤灶凿燥憎泽桌面

当宰蚤灶凿燥憎泽启动后袁 在屏幕上会看到各种各样的图标 穴如图
员援 员 雪遥 使用这些图标可以打开程序尧管理文件尧发送和接受邮件以
及完成其他许多贯穿你日常工作的任务遥根据安装情况的不同袁不
一定能看到图 员援 员中的所有图标遥

宰蚤灶凿燥憎泽屏幕的元素包括院
窑桌面 显示其他事物的背景遥 可以把宰蚤灶凿燥憎泽的桌面想象
成办公室里传统的办公桌袁在上面可以移动纸张袁可以把东
西放入抽屉里袁也可以把东西放到桌面上或从上面拿走遥

窑图标 图标是一些图片袁用来代表程序尧文件夹尧文件尧打印
机信息和计算机信息遥 在工作中经常用图标来打开文件夹
和文件遥

窑我的电脑 野我的电脑冶图标表示的是计算机中的内容袁包
括硬盘尧软盘尧悦阅 原 砸韵酝尧应用程序尧文件夹尧文件等遥 双击
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一个图标可以打开并查看它的内容遥
窑我的文档 文件夹快捷方式袁保存着个人所创建的文件遥该
文件夹是大多数宰蚤灶凿燥憎泽程序保存文件的默认位置遥

窑陨灶贼藻则灶藻贼 耘曾责造燥则藻则 用来查看网页和网上冲浪的程序遥 这
类程序又叫宰藻遭浏览器遥

窑回收站 当文件尧程序尧图片等对象被删除后袁它们被保存
在野回收站冶中袁并可以从野回收站冶中恢复它们遥 但是一旦
野回收站冶被清空后袁就不能再恢复了遥

窑连接到 陨灶贼藻则灶藻贼 连接向导袁它一步一步地指导连接 陨灶贼藻则-
灶藻贼的计算机配置遥

窑野开始冶按钮 单击野开始冶按钮能够显示出一个菜单袁从菜
单上可以打开一个程序尧 打开一个文档尧 自定义宰蚤灶凿燥憎泽尧
查找文件或文件夹尧获取帮助或关闭计算机遥

我的文档 我的电脑 网上邻居 桌面 回收站
陨灶贼藻则灶藻贼
连接

图标 开始
铵钮

快速启动
工 具 栏
图 员援 员 宰蚤灶凿燥憎泽 圆园园园屏幕上的常见组件

任务栏 状态区

陨灶贼藻则灶藻贼耘曾责造燥则藻则
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