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Windows XP是Microsoft公司推出的Windows家族中最新
版本的操作系统，它集成了Windows早期版本和Windows 2000
的优点，被认为是自Windows 95问世以来，最重要的一种视窗
操作系统，是最适合家庭使用的计算机操作系统。它具有全新

的个性化的操作界面、高度集成的多媒体功能、稳定的网络安

全性和方便快捷的操作性能，它还具有新的网络单元和安全技

术。它在界面、风格与功能上都与Windows NT系列的桌面操
作系统具有一致性，是一种真正面向对象的操作系统。作为

Windows系列最具有开创性的版本，Windows XP将使用户更有
效地进行交流与合作，更富有创造力，在工作中体验到更多乐

趣。 
本书共分 7章 18课，共提供 19个实例和上百道练习题，

按课进行教学。教师可以按照一节课讲解一课，边上机操作边

讲解的方法进行教学，使读者能通过对本书的学习，掌握计算

机应用方面的综合知识。书中的实例均从实际工作中的需求出

发，以实际应用实例为主，让读者在学习后，不但能掌握计算

机的综合知识，而且能在实际工作中得到很好的应用。 
本书在按课进行讲解时，充分注意保证知识的相对完整性

和系统性。作者在编写时努力做到由浅及深、由易到难、循序

渐进、图文并茂，理论与实际制作相结合，可使读者在阅读学

习时知其然还知其所以然，不但能够快速入门，而且可以达到

较高的水平。全书具有较大的知识信息量，有利于教学和自学，

教师可以得心应手地使用它进行教学，学生也可以自学。 
为方便叙述，本书采用以下简略叙述方式。 
单击鼠标左键——单击； 
单击鼠标右键——右击； 
双击鼠标左键——双击； 
逐级单击菜单选项选择命令时，各级命令之间用|表示下一

步操作，例如：选择“插入”|“图片”|“来自文件”菜单命令。 
本书的作者大多是学校的计算机教师、计算机公司的培训

工程师，他们具有丰富的教学经验和实践经验。通过长期的教

学与实践，他们总结出一套理论联系实际的教学方法，让学生

在计算机前一边看书中实例的操作步骤，一边进行操作。在完

成实例制作的过程中，学习各种操作方法和技能技巧，从而提 

前 

言 
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高灵活应用能力和创造能力。采用这种方法学习的学生，掌握知识的速度快、学习效果好。

建议教师在使用本教材进行教学时，可以一边讲解各章的知识和概念，一边带学生做各章

的实例，将它们有机地结合在一起，达到事半功倍的效果。 
本书可作为各类计算机专业教育机构的教材，也可作为初学者自学的读物。 
从以下网站可以下载《金钥匙计算机教育丛书》相关补充教学资料。 
http://www.firstarcicl.com.cn 
本书主编：沈大林。参加本书编写工作的主要人员有：沈昕、肖柠扑、王浩轩、马广

月、李明哲、刘璐、赵玺、马开颜、石淳、赵艳霞、张伦、王爱赪、曾昊、杨红、郭海、

姚兵、周建勤、李玉琳、白秀琴、祁志宏、李丽格、迟萌、郝侠、丰金兰、杨来英、李瑞

梅、郭鸿博、季明辉、张磊、潘雪蓉、袁柳、郑鹤等。为本书提供实例和资料，以及参加

其他编写工作的还有新昕教学工作室的人员。 
由于作者水平有限，加上编著、出版时间仓促，书中难免有偏漏和不妥之处，恳请广

大读者批评指正。 
我们的电子邮件地址是：shendalin2002@163.com 
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第 1章  Windows XP基本操作 

第 1课  Windows XP桌面 

一、Windows XP简介 

1. Windows XP简介 

Windows XP是目前使用最普及的操作系统之一，它是微软公司(Microsoft)继Windows 
2000和Windows Millennium Edition(即Windows Me)后推出的一款具有“革命性”的操作
系统，被微软公司称为继Windows 95以后最大的变革。由于Windows XP采用的是Windows 
2000的源代码，所以它跟Windows 2000一样，具有很强的操作性能，并且运行非常稳定。
同时，它还继承并发展了Windows Me的一些功能，包括了系统恢复和Windows媒体播放
器等。Windows XP一共分为三种版本：家庭版(Home Edition)、专业版(Professional Edition)
和 64位版(64-Bit Edition)。 

家庭版是为个人用户设计的，新的界面设计使它的操作变得更加简单便捷；专业版则

是为企业用户和原来使用 Windows 2000 专业版的用户而开发的，提供了企业所需要的各
种功能以及更高的安全性和数据保护能力；64位版除了具备专业版的核心功能外，还增加
了用于满足 3D动画、工程和科学应用等特殊用途的功能。Windows XP界面最明显的几个
改进如下。 

(1) 对话框：Windows XP采用了全新的外观，用户不再需要使用其他外部软件，就可
以改变桌面主题，除了改变了字体、颜色、主题和墙纸的设置之外，还改变了窗口的外观、

系统控制和菜单的显示方式。 
(2) “开始”菜单：为了保持桌面的整洁，Windows XP在桌面上只保留了回收站的图

标，而其他常用图标(如我的电脑和网上邻居等)，则放置到全新的、更丰富的“开始”菜
单中，如图 1-1-1所示。 

(3) 任务栏：任务栏是 Windows XP 与 Windows 以前版本相比变化最大的地方。在
Windows XP之前的Windows版本中，当用户打开的窗口过多时，因受到任务栏空间的限
制，每个窗口对应的按钮会变得越来越小，而按钮上面的文字会因为没有空间而不能显示

或者只能显示一部分。在Windows XP中打开大量窗口时，Windows XP会对所有的按钮按
类进行重新组合。例如：当用户同时打开了 5个 IE窗口时，在任务栏上将不会显示所有的
窗口按钮，取而代之的是一个 IE的窗口按钮，单击这个按钮，就会显示一个菜单，所有打
开的 IE窗口都会被列在其中，用户可以轻松地单击显示想要浏览的窗口。图 1-1-2所示就
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是一个包含所有目前已打开的 IE窗口名称的菜单。在任务栏最右边的通知区域中，为了节
省任务栏的空间，系统会自动把不常用的图标隐藏起来，从而节省出更多的任务栏空间。 

   

       图 1-1-1  “开始”菜单           图 1-1-2  显示一个包含所有打开的 IE窗口名称的菜单 

总的来说，为了能同时满足企业和家庭的需要，Windows XP 增添了许多新的功能，
而最明显的就是任务栏方面的改进。将同一个应用程序所打开的窗口组合起来，可以使用

户在进行信息组织时更方便直观。此外，栩栩如生的显示图标，也使整个Windows的外观
看起来更生动。 

2. Windows XP的桌面组成 

(1) 桌面：在Windows XP的桌面上，放置了“回收站”图标和用户自定义的快捷方式
图标、任务栏和“开始”按钮等基本内容。实际上，桌面是Windows XP一个图形化了的
文件夹内容，即“Documents and Settings”文件夹下的“桌面”子文件夹中的内容。 

(2) 图标：Windows XP桌面的每一个图标代表着不同的文件夹或者文件，能实现不同
的功能。例如“回收站”可以保存用户从Windows XP中临时删除的文件，以便需要时恢
复被删除的文件。 
用户可以双击图标打开文件夹或者运行程序。右击图标，调出快捷菜单，然后在快捷

菜单中选择“打开”菜单命令，也可以打开文件夹或者运行程序。例如：双击“回收站”

图标，打开“回收站”窗口，如图 1-1-3 所示；或者右击图标，调出它的快捷菜单，再选
择快捷菜单中的“打开”菜单命令，如图 1-1-4所示。 

(3) 任务栏：任务栏位于整个桌面的最下方，它分为四个区域，从左至右依次为“开
始”按钮、已经打开程序按钮分布区域、语言栏和通知区域，如图 1-1-5所示。 
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         图 1-1-3  “回收站”窗口                    图 1-1-4  “打开”菜单命令 

“开始”按钮 已经打开程序按钮分布区域 通知区域 语言栏 
 

图 1-1-5   任务栏 

· “开始”按钮：“开始”按钮是启动计算机程序的起点，单击此按钮，可以调出“开
始”菜单(图 1-1-1)。“开始”菜单分为左、右两部分，左边存放的是频繁访问的程序和最
近使用过的程序，右边存放的是常用文件夹和Windows XP设置窗口。 
· 已经打开程序按钮分布区域：在该区域中，每一个已经启动的应用程序窗口都有相

应的按钮，只要单击某一按钮就可将该程序窗口放置到桌面的最上层，方便地实现多个应

用程序之间的快速切换。图 1-1-5所示的任务栏包含“Windows XP”文件夹、“回收站”窗
口和Word文档三个按钮，表示Windows XP系统正在运行这三个任务。 

· 语言栏：显示用户当前所使用的输入法。图 1-1-5所示为英文输入状态。单击键盘
按钮 ，可以调出菜单，选择不同中文输入法。 
· 通知区域：在此区域中显示计算机上各种设备、系统运行时常驻内存的应用程序状

态以及系统时间。单击“显示隐藏的图标”按钮 ，可以显示此区域中的所有图标。 

二、认识 Windows XP窗口元素 

1. Windows XP窗口的组成 

下面以“我的文档”文件夹为例，介绍组成Windows XP窗口的主要元素。单击“开
始”按钮，调出“开始”菜单，再选择“我的文档”菜单命令，打开“我的文档”文件夹，

如图 1-1-6所示。 
(1) 标题栏：标题栏位于窗口的最上方，主要用于显示当前窗口的名字，其最左边是

窗口状态按钮，最右边则是窗口控制按钮。 
· 窗口控制按钮：窗口控制按钮位于标题栏的右边，共有三个，从左到右分别为“最

小化”按钮 、“最大化/还原”按钮 和“关闭”按钮 。单击“最小化”按钮，窗口会

缩小成为 Windows 任务栏上的一个按钮；单击“最大化/还原”按钮，窗口会放大到整个
屏幕，此时按钮也会变成“向下还原”按钮 ；单击“向下还原”按钮，窗口会变回原来

的大小，此时按钮也会变成“最大化/还原”按钮；单击“关闭”按钮，窗口被关闭。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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窗口状态按钮 标题栏 窗口控制按钮 

窗口工具列表 窗口状态栏 窗口内容区域 

地址栏 

工具栏 

菜单栏 

 
图 1-1-6  “我的文档”文件夹 

· 窗口状态按钮：因为不同的文件夹或者应用程序有不同的图标，所以窗口状态按钮
会显示程序对应的图标，双击该按钮可以关闭窗口；单击该按钮，可调出一个菜单，其中

的菜单命令用来进行状态控制。 
(2) 菜单栏：标题栏的下面是菜单栏。菜单栏中的每一个按钮对应不同的菜单项，单

击每一个按钮，都能调出一个菜单，该菜单中包含具有与按钮名称相关的菜单命令。菜单

命令有以下三种形式。 
· 菜单命令：选择某个菜单命令，会完成相应的窗口操作，例如：“文件”主菜单项
中的“打开”和“新建”菜单命令。 

· 带省略号(…)的菜单命令：菜单命令右边紧跟一个省略号(…)，表示单击该命令后
会调出一个对话框，在对话框中进行相应设置，也可以完成相应的窗口操作，例

如：“编辑”主菜单项中的“复制到文件夹”菜单命令。 
· 级联菜单：菜单命令右边有“ ”标记的是级联菜单。单击某个级联菜单会调出下

一级菜单，选择该菜单中的菜单命令或者带省略号(…)的菜单命令完成相应的窗口
操作，例如：“查看”主菜单项中的“工具栏”菜单命令。 

(3) 工具栏：菜单栏下面是工具栏。不同的文件夹或者应用程序有不同的工具栏，单
击工具栏中的工具按钮，可完成一些常用的功能，执行一些常用的菜单命令。 

(4) 地址栏：并不是所有的窗口都有地址栏，一般可以在 IE 窗口、“我的文档”窗口
和“我的电脑”窗口中找到地址栏。它为用户提供了下拉菜单，在 IE中可以找到过去输入
并访问过的网址；在“我的文档”和“我的电脑”窗口中则可以快速访问其他的驱动器或

者文件夹。 
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(5) 窗口内容区域：它显示的是当前窗口中的内容。 
(6) 窗口工具列表：窗口工具列表在窗口内容区域的左边，列表框中包括了这个程序

常用的操作、与该文件夹相链接的其他窗口以及该文件夹或者被选中文件的详细资料，例

如，图片预览、文件或文件夹大小等。 
(7) 窗口状态栏：窗口状态栏位于窗口的最下方，主要用于显示当前窗口的状态或者

选中文件夹或应用程序的简单信息。 

2. Windows XP窗口类型 

在Windows XP中，根据窗口组成的元素和用途一般分为对话框、应用程序窗口和文
件夹三类。 

(1) 对话框：对话框是Windows XP或某些应用程序给用户提供设定选项的特殊窗口。
这种窗口的大小是固定的，用户不能自行调整其大小。图 1-1-7所示为“回收站 属性”对
话框。 

(2) 应用程序窗口：应用程序窗口是启动应用程序后打开的窗口。窗口的标题栏中会
显示该应用程序的名称。打开的程序不同，其相对应的窗口也不同。图 1-1-8所示为Word
程序的窗口。 

     
图 1-1-7  “回收站 属性”对话框                   图 1-1-8  Word程序的窗口   

(3) 文件夹窗口：用于显示文件夹中所包含的子文件夹和程序。例如：前面介绍的“我
的文档”窗口。 

三、认识 Windows XP图标 

在介绍了 Windows 的窗口之后，让我们来了解一下 Windows 中常见的图标。在以前
的Windows版本中，最常见的图标有“我的电脑”、“我的文档”、“网上邻居”、“回收站”
和“Internet Explorer浏览器”(IE浏览器)，如图 1-1-9所示。但是在Windows XP中，为了
不让桌面过于混乱，桌面上只保留了回收站的图标，而其他常用的图标则被集成在“开始”

菜单中。 
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图 1-1-9  常见的图标 

(1) “我的电脑”图标：双击“我的电脑”图标打开“我的电脑”窗口，在其中可以
找到所有的存储设备，如软盘驱动器、硬盘分区、光盘、即插即用移动存储设备和用户文

档等。 
(2) “我的文档”图标：“我的文档”是应用程序系统默认生成的一个文件夹，也是为

计算机固定用户所设计的一个快捷方式。每一个在计算机上登录过的用户，系统都会为其

创建一个属于自己的“我的文档”文件夹，这样就大大提高了文件的安全性和保密性。此

外，为了方便用户对自己的文件进行分类管理，“我的文档”下面还有很多子文件夹，例如：

“我的音乐”、“图片收藏”等。 
(3) “网上邻居”图标：双击“网上邻居”图标可以打开“网上邻居”窗口。用户可

以在其中查找到网络中的计算机数量和共享的资源，还可以使用连接在网络上的共享设备，

例如：打印机、传真机等。 
(4) “回收站”图标：“回收站”是用来暂时保存被删除文件的，删除到“回收站”里

的文件可以把文件还原成未删除之前的状态。但是当“回收站”被清空之后，所有“回收

站”里的文件就会被彻底删除。 
(5) “Internet Explorer”图标：“Internet Explorer”(简称 IE)，是微软公司开发的网页

浏览器。目前最新的 6.0 版本在旧版本的基础上进行了改良，大大提高了浏览器本身的操
作性、稳定性，以及网络的安全性。 

四、更改 Windows XP桌面模式 

与以前的Windows版本相比，Windows XP采用了色彩圆滑处理的窗口和图标，令整
个Windows看起来更加具有立体感。Windows XP为那些喜欢使用老版本桌面模式的用户
提供了与以前的Windows版本一样的桌面模式，改变的方法如下。 

1. 改变桌面模式 

(1) 把鼠标指针移动到桌面的空白处并右击，在弹出的快捷菜单中选择“属性”菜单
命令，调出“显示 属性”对话框，选中“主题”选项卡，如图 1-1-10所示。 

(2) 在“主题”下拉列表框中，选中“Windows经典”选项。 
(3) 单击“确定”按钮，Windows桌面便切换到以前版本的模式，如图 1-1-11所示。 

2. 改变“开始”菜单模式 

(1) 把鼠标指针移到任务栏空白处并右击，在弹出的快捷菜单中选择“属性”菜单命
令，调出“任务栏和「开始」菜单属性”对话框，选中“「开始」菜单”选项卡，如图 1-1-12
所示。 
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图 1-1-10  “显示 属性”(主题)对话框       图 1-1-11  Windows桌面切换到以前版本的模式 

(2) 在「开始」菜单对话框中有两个单选按钮，其中“「开始」菜单”单选按钮，是
Windows XP的默认「开始」菜单模式；如果选中“经典「开始」菜单”单选按钮，则「开
始」菜单改变到传统的Windows「开始」菜单模式，如图 1-1-13所示。 

                  
图 1-1-12  “任务栏和「开始」菜单属性”(「开始」)对话框        图 1-1-13  「开始」菜单模式 

五、编辑 Windows XP窗口 

1. 调整Windows XP窗口 

(1) 左右调整：左右调整用以改变窗口的宽度。把鼠标指针移到窗口左边或者右边的
边框上，当鼠标指针变成一个横向的双箭头时，拖动鼠标，将窗口调整到合适的宽度，松
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开鼠标左键即可。 
(2) 上下调整：上下调整用以改变窗口的高度。把鼠标指针移动到窗口的上边或者下

边的边框上，当鼠标指针变成一个纵向的双箭头时，拖动鼠标，将窗口调整到合适的高度，

松开鼠标左键即可。 
(3) 同时调整：同时调整用以同时改变窗口的高度和宽度。将鼠标指针移动到窗口的

一个顶角处，当鼠标指针变成一个斜向的双箭头时，拖动鼠标调整窗口大小，松开鼠标左

键即可。 
(4) 移动窗口：将鼠标指针移动到窗口的标题栏中，然后拖动鼠标，将窗口移动到合

适的位置，松开鼠标左键即可。 

2. Windows XP多窗口排列 

Windows XP是多任务操作系统，用户可以同时运行多
个应用程序。例如：可以在用 IE浏览网页的同时用Windows
媒体播放器欣赏音乐。当打开多个窗口时，桌面就会显得很

杂乱。如果通过鼠标调整窗口大小和移动窗口来给窗口排序

的话，则非常繁琐。使用Windows XP的窗口排序功能可以
快速整理打开的窗口，具体操作方法如下。 

(1) 将鼠标指针移到任务栏的空白处并右击，调出快捷
菜单，如图 1-1-14所示。 

(2) 如果选择“层叠窗口”菜单命令，则所有打开的窗
口会重叠放置，只显示其标题栏，如图 1-1-15所示。 

 

图 1-1-15  窗口重叠放置 

(3) 如果选择“横向平铺窗口”菜单命令，则所有打开的窗口会等宽度地平铺在桌面
上，并且充满整个桌面，如图 1-1-16所示。 

 
图 1-1-14  任务栏的快捷菜单 
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图 1-16  窗口等宽平铺 

(4) 如果选择“纵向平铺窗口”菜单命令，则所有打开的窗口会等高度地平铺在桌面
上，并且充满整个桌面，如图 1-1-17所示。 

 
图 1-1-17  窗口等高平铺 

3. Windows XP多窗口切换 

在Windows XP中，最常用的多窗口切换方法有三种。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


