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内 容 提 要 

Windows Me中文版、Office 2000中文版都是目前使用最普遍的软件，无论是在办公
室还是在家里，大多数计算机初学者首先接触到的就是这些软件；网页的浏览与制作则

是目前最热门的话题。如何使用这些软件并尽快将它们应用到工作中，以及如何充分利

用因特网的资源，这就是本书要解决的问题。 
本书从最基本的知识与操作入手，前4章全面介绍Windows Me的工作环境、基本操

作方法、系统设置与管理以及多媒体功能；第五章介绍如何使用Office 2000中的Word
2000来编写文章，如何使用Publisher 2000来制作精美的印刷品；第六章介绍如何使用
Excel 2000来处理表格；第七章介绍图像的处理方法；第八章介绍如何到因特网上浏览；
第九章介绍如何收发电子邮件；第十章介绍如何制作与发布自己的网页。 

本书内容简明扼要、图文并茂、通俗易懂，十分适合初次接触计算机的初学者学习

使用Windows Me中文版、Office 2000以及网页的浏览与制作，也十分适合作为各类计
算机培训班教材。 
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前    言 

感谢您使用本书！ 
计算机在我国已越来越普及，它正在以前所未有的速度渗入人们生活和工

作的各个领域。无论是在办公室还是在家里，人们都可以使用计算机来帮助自

己处理各种各样纷繁复杂的工作。或许您想自己也该武装一下了，可是当将计

算机搬回来后发现，计算机的功能异常强大，是一个难以驾驭的家伙。很多人

不知该从何入手，以至于计算机搬回家后，除了看看VCD、玩一玩游戏外，更
多的时间是束之高阁。 

该如何帮助广大计算机初学者渡过这个困难期呢？目前市场上有很多计

算机书籍，通常都是分门别类、长篇大论，使读者深感敬畏，无从选择；而且

每本书价格不菲，使读者负担很重。考虑到读者日常工作中使用计算机时可能

碰到的问题，本书将以紧凑的篇幅介绍当今最流行的几个软件的使用，使一书

多用，能同时满足广大读者操作计算机、编写文章、制作表格以及上网浏览、

网页制作等各方面的需要，以帮助广大读者能尽快在工作、学习、生活中使用

上计算机。 
本书在写作上采用面向操作的风格，力求避免使用枯燥乏味的术语和介绍

深奥的计算机概念，而用生动的图示将各项操作展现在读者的面前，读者在阅

读本书时可以对照书中所介绍的内容进行实际操作，以便更快掌握各项操作。

全书内容皆经过多次斟酌，考虑到初学者学习使用计算机的需要，精心安排各

章内容，在诸多人士的试读与审校下谨慎地呈现给读者，企盼本书能对读者学

习和使用计算机有所帮助。 
在本书的编写过程中曾得到中央电视台播出部同仁的指教和帮助，在此向

所有在本书的写作和出版过程中曾给予过热情帮助和支持的有关专家和友人

们表示最真挚的感谢！ 
限于作者水平，书中难免有疏漏和不妥之处，敬请读者不吝指教。 

 

  作者 
  2000年12月 
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第第一一章章      
进进入入 WWiinnddoowwss  MMee  
中中文文操操作作环环境境

在介绍计算机的使用之前，我们先来了解一些有关计算机的最

基本知识。本书所要介绍的计算机是指微型计算机，或者称为个人

计算机。目前，无论在办公室还是在家里都可以见到这种计算机，

它是我们日常办公、学习、娱乐的有力工具。 
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么是计算机？从字面上看好像它应该是一种用于进行数字运算的机器，这个理解

也没有错，计算机最初设计的目的的确就是为了帮助人们进行复杂的数学运算的。

只是随着计算机技术的不断发展，其应用领域早已超出了其原来作为数学运算机器的范

畴。目前它作为信息处理工具已经渗透到我们生活的各个方面，影响到我们工作、生活

的各个方面。 

1.1  计算机的组成 

图1-1所示就是一台最基本的计算机。从图1-1中可以看到，一台计算机由主机、显
示器、键盘、鼠标器等几部分组成。 

主机

鼠标器

显示器

键盘

 
图1-1  一台最基本配置的计算机 

多媒体计算机则还有：音箱、调制解调器等。另外，您还可以给计算机配备打印机、

扫描仪等外部设备，使其具有更强大的功能。 

 便携机基本上也包含这些部件，只是体积更小、重量更轻，并将它们都装到了一

起，结构更紧凑，以便于携带。 

以上您所看到的只是计算机的硬件，在计算机中还必须安装有软件(即计算机运行

的程序)才能工作，通常我们所说的DOS、Windows等操作系统，以及Word、Excel等应
用程序都是软件。本书所要讲述的就是计算机中一些常用软件的使用。 

什
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1.2  主机 

主机是一个长方形的铁盒或者塑料盒，计算机的绝大部分部件都装配在主机箱中。

主机从其外部结构看分为卧式和立式两种，通常卧式主机摆放在显示器的下面，如图1-1
所示；立式主机摆放在显示器的旁边，如图1-2所示。 

主机 

鼠标器 

显示器 

键盘

电源开关 
重新启动开关 

光盘驱动器 

软盘驱动器 

电源指示灯

 
图1-2  立式主机 

从主机的面板上看，通常主机的面板上有电源开关、重新启动开关、电源指示灯等，

另外还有软盘驱动器、光盘驱动器等设备。 
·电源开关：用于打开和关闭计算机的电源。如果您使用的是ATX机箱的电源，则

在关闭计算机时通常不需要按这个电源开关来关闭计算机的电源，当您关闭Windows 
Me时会自动关闭计算机的电源。 

 如果要强制关闭计算机的电源，可以按下这个电源开关并保持一段时间(通常为3

秒钟以上)。 

·重新启动开关：当计算机出现死机等异常情况时，可以使用该开关来重新启动计

算机。 

 重新启动开关请尽量不要使用，因为强迫计算机重新启动会使数据无法保存，并

可能引起软件故障。目前有些机器甚至不再配置重新启动开关。 

·指示灯：计算机上有一些指示灯，用于显示计算机的工作状态。例如，电源指示
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灯，显示电源的打开状态；硬盘工作指示灯，显示是否正在读取硬盘⋯⋯ 

1．软盘驱动器 

用于读写软盘，目前常用的软盘驱动器有3.5英寸软盘驱动器(如图1-3左图所示)，
用于读写3.5英寸软盘(如图1-3右图所示)。当需要使用软盘时，请将软盘放入到相应的
驱动器中，然后即可使用该软盘了。 

 

软盘弹出钮软盘驱动器工作指示灯 

在这里插入软盘 

   

 

将这面朝里插

入软盘驱动器 

写保护开关 

 
图1-3  3.5英寸软盘和软盘驱动器 

软盘是由聚酯薄膜涂上磁性材料制作成的，为保护软盘，在软盘的外面需要有一个

保护套，3.5英寸软盘的保护套是一个硬质塑料壳。在软盘上有一个写保护开关，是为
防止软盘中的信息被误写而设置的。当您将它设置为保护状态时(3.5英寸软盘为打开
孔)，软盘就不能再存入新的信息了，这样可以保护原来写入的信息不被删除。 

 另外，有些计算机可能还配置有一种5.25英寸软盘驱动器，如图1-4所示，用于

读写5.25英寸软盘，目前5.25英寸软盘已很少使用了。 

 

软盘从这里插入

工作指示灯 
软盘插入后将

该把手扳下 

 

图1-4  5.25英寸软盘驱动器 

2．光盘驱动器 

光盘驱动器分为两种，只读式光盘驱动器和读写式光盘驱动器。只读式光盘驱动器

就是我们最常用的CD-ROM，它只能读取光盘上的信息。光盘驱动器的外观如图1-5所
示。 
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光盘弹出钮音量调节耳机插孔

光盘托盘 工作指示灯

   
图1-5  光盘驱动器 

·光盘弹出钮：用于弹出和收回光盘托盘。 
·耳机插孔：可以插入耳机来听CD音乐。使用旁边的音量调节旋钮可以调节音量

的大小。 
·工作指示灯：显示光盘驱动器的工作状态。 
当您需要使用光盘时，请按光盘弹出钮将光盘托盘弹出，然后将光盘放到托盘上，

如图1-6所示，再按光盘弹出钮将托盘收回。光盘的信息储存在光滑明亮的那一面，因
此在将光盘放到光盘托盘上时需要将光盘光滑明亮的那一面朝下，有文字的那一面朝

上。和软盘一样，当您将光盘放入到光盘驱动器后就可以使用该光盘了。 

  

 将光盘放到

光盘托盘上

 
图1-6  在光盘托盘上放入光盘 

 光盘很娇气，在拿光盘时要注意不要划伤光盘的表面，否则可能会使光盘上的信

息无法读出，造成光盘的永久性损坏。 

下面我们来看看主机内部的一些部件。 

3．CPU 

CPU(Central Processing Unit，中央处理器)是计算机中负责执行程序、处理数据的
运算部件，是计算机的心脏。应用Microsoft公司的Windows操作系统的机器则由Intel、
AMD等公司生产的x86系列CPU占据着绝对的统治地位。 

CPU的运算速度是衡量其处理数据能力的尺度，通常由CPU的类型和主频决定。
CPU的类型决定CPU内部的电路结构，例如，Intel公司的CPU分为486、Pentium、Pentium 
II、Pentium III等主要类型，AMD公司的CPU分为K5、K6、K7等类型。同一类型中可
能还有细的划分，例如AMD公司的K6又有K6-1、K6-2、K6-3之分。不同类型的CPU在
性能上有较大的差异，同种类型的CPU还有不同的主频，主频越高，运算速度越快。 
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如果运行Windows Me，对CPU的要求是非常高的，应该使用Pentium级以上的计算
机。如果您的CPU具有多媒体处理能力，Windows Me中文版会充分发挥您的计算机的
多媒体潜力。 

 AMD公司的K6、K7处理器也能很好地运行Windows Me。 

4．内存 

存储器是用来存放程序和数据的地方。根据使用介质的不同可以简单地分为内存储

器和外存储器。内存储器简称为内存，是CPU能根据其地址线直接寻址访问的存储空间，
其特点是存取数据的速度极为快速，能与CPU的处理速度相匹配，但价格较贵，所以存
储容量一般都不会很大。 

外存储器是计算机的外部设备成员之一，其存放的数据被使用时必须按输入输出方

式经由输入输出控制电路来访问。外存的优势在于存储容量大、价格便宜，但数据访问

速度慢。常见的外存有软盘、硬盘、CD-ROM盘片、磁带机等。在Windows Me系统中
绝对不可缺少高质量的硬盘。 

内存按功能来划分，又可以分为随机存取存储器(Random Access Memory，RAM)、
只读存储器(Read Only Memory，ROM)和高速缓冲存储器(Cache)三大类。 

在ROM中存放的信息在计算机正常工作时只能读出而不可以写入，因而常在其中
固化一些基本的系统操作程序，如系统的自检、启动、基本外设的驱动程序等。 

Cache是CPU和RAM之间的高速缓冲。近年来，CPU的主频迅速提升，而RAM的访
问速度远远跟不上CPU主频的增长，为解决它们在数据访问时的不同步性，计算机设计
人员在CPU主板上或CPU芯片中加入少量存取速度较快的Cache，作为CPU和RAM两者
间的高速缓冲区。这样当CPU所需要的信息正好在Cache中时，就能得到极快的响应速
度。如果CPU所需的信息不在高速缓冲区中，Cache利用内部数据总线从速度较慢的
RAM中读取数据。Cache在从RAM中读取数据时会将相邻的数据也一同读入，由于在计
算机中数据的存放是相互关联的，相邻的数据被访问的概率很大，所以大多数CPU需要
的数据都能从Cache中得到，这样可以大大提高计算机的性能。所以Cache已成为影响
CPU和系统性能的重要因素，目前很多CPU中都配置了能与CPU同步的Cache。 

RAM是计算机正在运行的程序及其所需数据、运算的中间结果的暂时寄居地。在
计算机工作过程中，CPU从内存中读取数据的速度要比从硬盘等其他存储介质中读取数
据的速度快得多，如果您的计算机只有很少的内存，则需要频繁地从硬盘等其他存储介

质中读取数据，这会大大地降低计算机的运行效率。运行Windows Me中文版通常需要
配置64MB或更多的内存，否则难以运行大型应用程序，例如运行Microsoft Office 2000
中文版。 
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