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内 容 提 要 

本书是指导初学者快速掌握 Windows XP 的入门书籍。书中详细地介绍了初学者必须掌握的基本知识、

操作方法和使用步骤，并对初学者在使用 Windows XP 时经常会遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学

者在起步的过程中走弯路。全书共分 15 章，分别介绍了 Windows XP 基础知识，文件和文件夹的管理，安装、

使用中文输入法和字体，Windows XP 中自带工具的使用，自定义工作环境，多媒体和游戏，网络基本知识，

快速驶入 Internet 高速路，Internet 网上冲浪，收发电子邮件，管理和设置硬件，软件的安装与删除，设置和

管理打印机，Windows 系统工具，系统的监视与调整等内容。同时，在随书光盘中提供了长达 3 个多小时的

多媒体教学演示和 500 个经典的 Windows XP 应用技巧。3 个多小时的多媒体教学演示能使读者在轻松愉悦

的心情下快速学会 Windows XP 基础知识和操作技能，500 个经典的应用技巧相当于赠送一本 300 页的

Windows XP 应用技巧类图书。 

本书适用于 Windows XP 的初中级用户，对于高级用户也有较高的参考价值，同时也可以作为电脑培训

班的教材。 

 
 
 
 
 
 

Windows XP 中文版从入门到精通 
♦ 编    著  神龙工作室 
  责任编辑  魏雪萍  
♦ 人民邮电出版社出版发行    北京市崇文区夕照寺街 14 号 
  邮编  100061    电子函件  315@ptpress.com.cn 
  网址  http://www.ptpress.com.cn 
  北京顺义振华印刷厂印刷 
  新华书店总店北京发行所经销  
♦ 开本：787×1092  1/16 
  印张：25.25          
  字数：612 千字      2006 年 3 月第 1 版 
  印数：1 – 6 000 册   2006 年 3 月北京第 1 次印刷 

ISBN 7-115-14553-9/TP·5272 

定价：39.80 元（附光盘） 

读者服务热线：(010)67132692  印装质量热线：(010)67129223  



前言 

Windows XP 是微软公司继 Windows 2000 之后推出的又一个 Windows 版本。较之以前的

Windows 版本，Windows XP 在许多方面都进行了较大的变革。2004 年 8 月微软公司正式发布

了 Service Pack 2（简称 SP2），它专门用于增强安全性，是历来所发布的 Service Pack 中最重

要的版本之一，并增强了使用 Windows 安全中心进行控制、使用新的内置 Windows Firewall
（防火墙）帮助保护用户的 PC、阻止 Microsoft Internet Explorer 中烦人的弹出窗口、使用

Outlook Express 的改进功能避免有害的通信以及更安全地进行无线连接等功能。本书以

Windows XP SP 2 版为基础进行介绍。 

  为什么要阅读本书 
熟练使用电脑已成为现代人必备的一种基本技能，而要熟练使用电脑首先必须熟练掌握

Windows XP 操作系统。如何才能在最短的时间内熟练地掌握 Windows XP 操作系统呢？最好

的办法就是选择一本适合自己需要的 Windows XP 图书，边学边练。我们为读者编写的

《Windows XP 中文版从入门到精通》就是一本这样的 Windows XP 图书，它具有以下几个特

点。 
 买一送一：随书光盘中附赠了 500 个经典的 Windows XP 应用技巧，相当于赠送一本

300 页的 Windows XP 应用技巧类图书。 
 从零起步：由浅入深、循序渐进。 
 快速提高：随书光盘长达 3 个多小时的多媒体教学演示，其良好的人性化设计、逼真

的课堂教学环境、详细的图文对照、生动的情景演示和高度的知识扩充性，可使读者在轻松愉

快的环境中不知不觉地成为 Windows XP 高手。 
 融会贯通：精心编排的内容可使读者对所学知识进一步深化理解、触类旁通。 
 提示技巧：本书对读者在学习的过程中可能会遇到的疑难问题以提示技巧的形式进行

了说明，以免读者在学习的过程中走弯路。 

 光盘使用方法：将光盘插入光驱中，系统就会自动运行，也可以将光盘内容拷贝到硬盘上，如 D:\swzh，

然后双击 D:\swzh 文件夹中的 A.exe 文件即可运行。 

  阅读本书能学到什么 

 初识 Windows XP、文件和文件夹的管理、安装、使用中文输入法和字体 
 Windows XP 中自带工具的使用、自定义工作环境、多媒体和游戏 
 网络基本知识、快速驶入 Internet 高速路、Internet 网上冲浪 
 收发电子邮件、管理和设置硬件、软件的安装与删除 
 设置和管理打印机、Windows 系统工具、系统的监视与调整 
 Windows XP 的安装与应用技巧 

授之以鱼，不如授之以渔。本书在传授知识的同时，还侧重培养读者自学的能力，为读者

提供一个轻松良好的学习环境，教给读者快速掌握 Windows XP 的方法，让读者学会处理一些
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常见的在使用 Windows XP 的过程中遇到的问题。 
本书由神龙工作室编著，参与资料收集和整理工作的有徐炳勇、姜永水、宫明文、宋真真、

王亚男、徐晓丽、赵福江、王耀东、王福艳、夏淑惠、侯君兰、姜惠翠等。 
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第第 11 章章    初初识识 WWiinnddoowwss  XXPP  

Windows XP 是美国微软公司在 Windows 2000 和 Windows Me 的基础上于 2001 年底推出

的新一代视窗操作系统。2004 年 8 月微软公司正式发布了 Service Pack 2（简称 SP2），可以说

这是针对 Windows XP 的一次大的版本升级，修正了系统内上千处错误，提供了更多的安全保

障，这无疑给用户带来了更好的安全体验。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
本章介绍 Windows XP 的一些基本知识以及基本的操作。 
 

Windows XP 是怎样

启动的？怎样实现快速用

户切换？ 
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1.1  Windows XP 的启动 

在计算机中安装了 Windows XP 之后，可以按照以下操作启动 Windows XP 操作系统。按

下计算机的电源开关，计算机会自动进行自检。自检顺利通过之后，系统即会进入 Windows XP
的登录界面，如图 1-1 所示。 

 

图 1-1  Windows XP 登录界面 

如果用户没有设置密码，系统会自动登录。如果用户设置了密码，在【用户账户】图标的

右下角会出现一个空白文本框，用户可以在这里输入密码。 

 如果输入的密码有错误怎么办？ 

 如果输入的密码有错误，系统会提示用户再次输入密码，直到正确为止才可以进入。如果用户

遗忘了密码并创建了密码提示问题，则可单击问号图标 查看密码提示。密码的提示内容是在

创建用户时设定的，其具体操作请参阅本书 1.7.3 小节中的图 1-80。 

输入正确的密码后，单击向右箭头图标 或者直接按【Enter】键，系统将进入 Windows XP
桌面，如图 1-2 所示。 

 

图 1-2  Windows XP 桌面 
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1.2  正确的地关闭计算机 

当用户在使用计算机的过程中需要暂时离开时，可以让计算机进入待机或者休眠状态；如

果还需要在这段时间内保护计算机的使用安全，可以暂时注销用户；用完计算机后，就要把计

算机关闭。 

1.2.1  关闭计算机 

每次使用完计算机后，用户都要将计算机关闭。在关闭计算机电源之前，用户要确保正确

地退出 Windows XP，否则可能会破坏一些未保存的文件和正在运行的程序。如果未退出

Windows XP 就关闭电源，系统将认为这是非正常中断，下次开机时就会自动地执行磁盘扫描

程序使系统稳定并更加快速。尽管如此，这样的操作仍然可能会造成致命的错误并导致系统无

法再次启动。 

 如果系统处于死机状态该怎么办？ 

 当出现死机状态时必须将计算机强行关闭，方法是按住电源按钮保持几秒钟，直到计算机的电

源指示灯关闭。 

关机的具体步骤如下。 
 单击 按钮弹出如图 1-3 所示的【开始】菜单。 
 在【开始】菜单中，单击 按钮，弹出如图 1-4 所示的【关闭计算机】对话框。 
 单击【关闭】按钮 ，等到电源指示灯关闭，然后关闭显示器并切断电源，这样就完

成关机了。 

       

   图 1-3  【开始】菜单                 图 1-4  【关闭计算机】对话框 

 为什么不能直接按电源按钮关闭计算机？ 

 系统运行时，Windows 将重要的数据存储在内存中，在关闭计算机之前必须将这些数据写入硬

盘中，而直接按电源按钮关闭计算机则可能会丢失数据。在 Windows XP 中单击 菜单中

的 按钮后，系统开始保存数据。保存后，Windows 将通知可以安全关闭计算机，这时再

单击【关闭】按钮 ，计算机就可以关闭了。 
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1.2.2  重新启动计算机 

当计算机连续使用时间过长时，系统后台运行的程序将占用大量的内存空间使运行速度减

慢，或者系统在运行时，出现了一些以前不曾发生过的错误。为了使计算机的运行恢复正常，

可以重新启动计算机。 
重新启动计算机的具体步骤如下。 

 单击 按钮弹出如图 1-3 所示的【开始】菜单。 
 在【开始】菜单中，单击 按钮弹出如图 1-4 所示的【关闭计算机】对话框。 
 单击【重新启动】按钮 ，这时计算机会自动关闭并重新启动。 
 怎样才能快速地重新启动计算机？ 

 先按住【Shift】键，然后单击【重新启动】按钮 ，这样可以在系统重新启动的过程中跳过硬

件检测这一步，加速系统启动的过程。 

1.2.3  待机与休眠 

1.  待机 

待机是指将计算机转换为低耗能状态。进入待机状态后，计算机的显示器和硬盘都被自动

关闭，但是内存里的信息仍然保留，当要继续使用计算机时，只要把计算机唤醒就可以了。 
使用待机功能，既可以节约电能，又可以保护计算机，是一举两得的做法。将计算机进入

待机状态的具体步骤如下。 
 单击 按钮弹出如图 1-3 所示的【开始】菜单。 
 单击 按钮弹出如图 1-4 所示的【关闭计算机】对话框。 
 单击【待机】按钮 ，这时显示器会慢慢暗下来，主机的声音也会慢慢减小，计算机

进入待机状态。 
要将计算机从待机状态中唤醒，用户只需要移动一下鼠标，或者按键盘上的任意键后，计

算机就会醒过来，显示器慢慢亮起，主机又运转起来。稍等片刻，进入 Windows XP 后可以发

现，界面与待机前一样，所有的窗口和程序都在原来的位置上。如果用户设置了密码，系统将

要求用户输入密码重新登录。 

 进入待机状态时，用户是否需要保存工作内容？ 

 需要。用户必须把刚才的工作内容保存下来，以免计算机待机后信息或者数据丢失。另外，计

算机待机后，只是自动关闭显示器和硬盘的电源，用户千万不可手动关闭显示器和主机的电源

开关。有的键盘上有【Sleep】键，按一下该键，计算机也可以进入待机状态。 

2.  休眠 

休眠是另一种不使用计算机时节电的方法，和待机一样，计算机启用时将恢复到休眠前的

状态。具体的操作步骤如下。 
 单击 按钮弹出如图 1-3 所示的菜单，然后单击 按钮弹出【关闭计算机】

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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对话框，如图 1-4 所示。 
 按住键盘上的【Shift】键，该对话框中的【待机】按钮将变成【休眠】按钮，如图 1-5
所示。 

 

图 1-5  【关闭计算机】对话框 

 单击【休眠】按钮 ，计算机进入休眠状态，此时整个计算机的电源被自动切断，计

算机完全关闭。 
要将计算机从休眠状态中唤醒，需要重新启动计算机，即打开主机的电源启动计算机并再

次登录，可以发现休眠前的工作界面将被全部恢复，用户可以继续工作了。 

 为什么我的计算机按住【Shift】键不能切换【休眠】按钮 和【待机】按钮 ？ 

 在桌面空白区域处单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【属性】菜单项打开【显示 属性】

对话框，然后切换到【屏幕保护程序】选项卡中，如图 1-6 所示。单击 按钮打开【电

源选项 属性】对话框，切换到【休眠】选项卡中，如图 1-7 所示，选中【启用休眠】复选框，

然后单击 按钮即可。 

 休眠和待机有什么不同？ 

 计算机进入休眠时，系统将正在使用的内容保存在硬盘上，然后将计算机的所有部件断电，而

不像待机那样，还保留了内存的电源。因此，休眠比待机的节电效果更好。但从休眠状态重新

启动计算机要比待机启动慢许多。 

       

  图 1-6  【显示 属性】对话框              图 1-7  【电源选项 属性】对话框 

1.2.4  锁定计算机 

如果用户离开的时间短，不需要关闭计算机，但又不希望他人使用，可以将计算机锁定。

计算机被锁定后，只有锁定计算机的用户和计算机的系统管理员才可以解开锁定。另外，锁定



中文版从入门到精通 

 6 

计算机不需要退出运行中的应用程序，这些应用程序将在后台运行。解开锁定后，即可恢复原

来的运行状态。锁定功能对于运行一些不能中断的通信或者服务程序很有用，管理员在程序运

行期间无需守在计算机旁。 
锁定计算机的具体步骤如下。 

 按下【Ctrl】+【Alt】+【Delete】组合键，或者在任务栏上单击鼠标右键，在弹出的

快捷菜单中选择【任务管理器】菜单项。 
 此时弹出如图 1-8 所示的【Windows 任务管理器】窗口，选择【关机】 【锁定计算

机】菜单项，或者按下【WinKey】+【L】组合键，计算机进入锁定状态。 

 为什么我的计算机【关机】菜单中没有【锁定计算机】这个菜单项呢？ 

 打开【控制面板】窗口，单击【用户账户】 【更改用户登录或注销方式】菜单项打开如图 1-9

所示的窗口，撤选【使用快速用户切换】复选框，然后单击 按钮，再次运行就会

出现如图 1-8 所示的画面了。 

      

图 1-8  锁定计算机                             图 1-9  【选择登录和注销选项】窗口 

解除锁定的具体步骤如下。 
 键入锁定计算机的用户或者管理员的账号和密码。 
 单击 按钮即可将锁定解除。 

1.3  认识 Windows XP 桌面 

登录 Windows XP 后，屏幕上较大的区域称为桌面，用户使用计算机完成的各种工作都是

在桌面上进行的。Windows XP 的桌面包括桌面背景、图标、任务栏、开始按钮等部分，如图

1-10 所示。 

1.  桌面背景 

桌面背景就是图 1-10 中的背景图案，也称为桌布或者墙纸。Windows XP 安装后默认的桌

面背景是蓝天、白云和开阔的绿草地，给人一种清新的感觉。Windows XP 允许用户根据自己
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的爱好来更改桌面背景。这部分内容将在 5.1.1 小节中进行详细的讲解。 

 

图 1-10  Windows XP 的桌面 

2.  图标 

图标是由一个形象的图片和说明文字组成的，图片作为它的标识，文字表示它的名称或者

功能。在 Windows XP 中，所有的文件、文件夹都用图标来形象地表示。双击这些图标，即可

快速打开文件或者文件夹。 
刚安装好 Windows XP 时的界面如图 1-2 所示，桌面上只有右下角会显示出一个【回收站】

图标 。【回收站】图标的外观看上去就像办公室里的废纸篓一样，其用途也与之类似——专

门用来存放用户删除的文件或者文件夹，并且允许用户把删除的文件从中恢复回来。在实际使

用的过程中，用户可以根据自己的需要，将一些常用的快捷方式图标放到桌面上，以便于使用。 

 如果执行了【清空回收站】命令，删除的文件就彻底消失了，即不能从【回收站】里恢复回来。 

3.  任务栏 

任务栏是位于桌面底端、具有立体感的海蓝色长条。Windows XP 是一个多任务操作系统，

可以让计算机同时做多份工作。每运行一个程序，就会在任务栏上显示出相应的程序按钮。通

过这些按钮，用户可以知道计算机正在运行哪些程序。例如从图 1-11 中可以看出，系统打开

了【我的电脑】和【Windows Media Player】两个程序。 

 什么是任务？ 

 任务就是指一个正在运行的程序。 

 用户通过单击任务栏上的程序按钮，可以在多个应用程序中进行切换。 

 如果同时运行的程序过多，Windows XP 会自动地将同一类型的程序按钮折叠为一个按钮。此时

如果用户想切换到该类型的某一个程序，只要单击此程序按钮，从弹出的列表中选择相应的程

序即可，这就是 Windows XP 的【分组相似任务栏按钮】的功能，详见光盘【500 个应用技巧】

中的第 1 章第 9 招。 

桌面背景 

任务栏 

通知

区域 

语言栏 

【 回 收

站】图标
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图 1-11  任务栏上的任务按钮 

4.  【开始】按钮 

使用 Windows XP 通常是从【开始】按钮出发。单击 按钮弹出如图 1-12 所示的【开

始】菜单，在此用户可以完成几乎所有的任务，如连接 Internet、收发电子邮件、启动应用程

序、打开文档、查找文件以及退出系统，等等。 

 

图 1-12  【开始】菜单 

5.  语言栏 

语言栏用于文字输入，通过它可以添加或者删除输入法、切换中/英文输入状态、切换中

文输入法以及设置默认输入法等。 

6.  通知区域 

在该区域中，可以显示活动和紧急的通知图标，隐藏不活动的图标。用户也可以改变这一

通知行为。 

1.4  认识窗口 

窗口是 Windows XP 环境中的基本对象，下面介绍一下窗口的基本知识。 

1.4.1  窗口的组成 

在 Windows XP 中，打开一个应用程序或者文件（夹）后，将在屏幕上弹出一个矩形区域，

两个正在运行的任务按钮 
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这就是通常所说的窗口。下面以图 1-13 所示的【我的电脑】窗口为例，来说明窗口的组成。 
 控制菜单按钮  

单击【控制菜单】按钮 弹出如图 1-14 所示的控制菜单，从中可以完成对窗口的控制操

作。双击该按钮可以关闭窗口。 

    

                         图 1-13  【我的电脑】窗口                                图 1-14  控制菜单 

 【最小化】按钮  
单击该按钮，可以最小化窗口。 

 【最大化】按钮  
单击该按钮，可以最大化窗口。 

 【还原】按钮  
当窗口最大化后，【最大化】按钮将变成【还原】按钮，这两个按钮不能同时存在。单击

【还原】按钮 ，可以使窗口由最大化窗口变成普通窗口。 
 【关闭】按钮  

单击该按钮，可以关闭窗口。 
 标题栏 

显示窗口的名称。 
 菜单栏 

存放命令的地方。 
 工具栏 

存放常用操作按钮，单击这些按钮可以非常方便地完成日常操作。 
 地址栏 

显示窗口所在的位置（路径）。 
 任务栏 

当选择窗口内某一图标或者文件后，此处会显示出相应的操作列表，以方便用户对选择的

对象进行操作。 
 内容窗口 

用来显示信息或者供用户输入大量资料的地方。 
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1.4.2  窗口的基本操作 

下面介绍窗口的一些基本操作，包括打开窗口、关闭窗口、改变窗口大小、移动窗口、排

列窗口和在各窗口之间切换等操作。 

1.  打开窗口 

下面以打开【我的电脑】窗口为例，介绍如何打开窗口。具体的操作步骤如下。 
 单击 按钮弹出如图 1-12 所示的【开始】菜单。 
 单击【我的电脑】菜单项即可打开【我的电脑】窗口，如图 1-13 所示。 

2.  关闭窗口 

当窗口不再使用时，应该及时将其关闭。关闭窗口的方法有以下几种。 
① 双击控制菜单按钮 ，可以关闭窗口。 
② 单击【文件】 【关闭】菜单项，可以关闭窗口。 
③ 单击关闭按钮 ，可以关闭窗口。 
④ 按下【Alt】+【F4】快捷键，可以关闭窗口。 

 为什么窗口不再使用时，应该及时将其关闭？ 

 因为这样做不但可以保持桌面整齐，而且还可以节省内存。即使将窗口最小化，它仍然在后台

运行，也要占用内存资源。 

 当窗口最小化时，应该如何关闭它？ 

 此时可以用鼠标右键单击任务栏上该窗口对应的程序按钮，然后从弹出的快捷菜单中选择【关

闭】菜单项即可关闭该窗口。 

3.  改变窗口大小 

下面介绍改变窗口大小的方法，包括最小化窗口、最大化窗口和手动调整窗口的大小。 
 最小化窗口 

在任何一个窗口的右上角都有最小化按钮 ，单击该按钮即可将窗口最小化，此时窗口

缩小成任务栏上的一个程序按钮，单击此按钮可还原窗口大小。 
 最大化窗口 

在窗口的右上角有最大化按钮 ，单击该按钮即可将窗口最大化，此时最大化按钮 变

成还原按钮 ，单击此按钮可还原窗口大小。 

 双击该窗口的标题栏，也能使窗口最大化，而且标题栏比最大化按钮更容易被鼠标选中。在窗

口已经最大化的状态下，双击标题栏即可还原窗口。 

 手动调整窗口的大小 
用户可以按照自己的需要，通过手动的方式左右、上下任意地调整窗口的大小。下面以调

整【我的电脑】窗口的大小为例进行介绍。具体的操作步骤如下。 
 将光标移动到【我的电脑】窗口的右边框，鼠标变为“↔”形状，如图 1-15 所示。 
 按住鼠标左键并拖动边框，当拖动到适当的位置后松开鼠标，此时窗口的大小（宽度）
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