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丛 书 序 

电脑所产生的奇迹无不让人惊讶，让人赞叹。您可能已经意识到了，今天的社会已经

进入了一个信息化和数字化的时代，生活中时时刻刻离不开电脑的应用。同时，随着知识

经济时代的到来和我国加入WTO，社会对人才的综合素质有了更高的要求，正从单一型向

复合型转变，计算机知识和技能已成为复合型人才所必备的基本技能之一，系统地掌握计

算机知识也就成了一个择业者首先必备的条件。越来越多的人认识到，不掌握计算机知识，

将是新时代的文盲。计算机水平的高低已成为衡量人才素质的一个重要标准。面对社会的

需求，就业的压力，不同类型，不同行业的人士都迫切需要进一步学习计算机知识，掌握

计算机技能。对于从未接触过电脑的您来说，不免心中惴惴不安，无所适从，想学习电脑

又不知如何入手。为了满足您和广大读者的要求，我们精心策划了系列丛书《超越零点系

列丛书》。 

1. 《超越零点系列丛书》的背景

帮助成千上万的人从一个不会使用电脑的菜鸟逐渐成为一个熟练掌握电脑操作的高

手，这是我们追求的最终目标。这里面溶入了策划者、编辑者和写作者的无数心血和汗水。

根据多年的创作经验，我们充分研究了市场的同类书籍，使本系列的写作内容及写作体例

能够真正方便读者从一个电脑生手轻松入门，“轻松”将表现在通过对所需完成任务的简

洁明快的解说上，体现在“试一试”总有所得上，融在掌握了一种“技巧”后的心灵愉悦

上。 

2. 《超越零点系列丛书》的新特点

《超越零点系列丛书》汲取了“简洁明快的操作步骤”、“注意”和“提示”等特色

段落的精华，并具有许多新的特点： 

(1) 《超越零点系列丛书》的最大特点就是可视化的学习——图（书的图）屏（屏幕

显示）对照，使读者一步步对照学习。即不必费心地理解书中的文字，直接按图

操作，也可根据书中的图片校对自己的操作是否正确。 

(2) 改变了传统的叙述方式，在图中标明操作步骤，减少了正文对操作的描述，使读

者阅读起来更加轻松。 

(3) 在正文中增加了提示与总结性的内容，使读者看图知其然、看文字知其所以然，

从而做到举一反三。 

(4) 改变了写作方式，将在每一个小节（三级标题）都完成一个任务，在节前对任务

进行描述与分析，在节后对任务的完成过程及要点进行总结。  
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3. 《超越零点系列丛书》的主要内容

本套丛书现有 6 本：《超越零点学电脑》、《超越零点学上网》、《超越零点学五笔

字型及输入法》、《超越零点学平面设计》、《超越零点学网页设计》、《超越零点学 Excel》。 

《超越零点学电脑》：介绍电脑操作的基本知识，以Windows XP为基础，向用户介

绍有关Windows图形界面操作系统的用户环境特点和基本操作方法、文件和程序的管理、

磁盘的管理和维护、家庭娱乐及多媒体技术的应用、对等网络的组建和配置、Internet漫游

和电子邮件管理、硬件资源管理和用户环境定制等内容。 

《超越零点学五笔字型及输入法》：本书揭示了五笔字型字根分布的内在规律和字根

布局记忆的捷径，巧妙地应用联想记忆的方法，可在极短的时间内完全掌握汉字输入的方

法。本书配有按特定目标安排的大量习题，由浅入深地引导读者完成五笔字型的学习操练。 

《超越零点学上网》：本书主要讲述通过 IE等网络软件登录互联网的具体方法和网络

资源的使用，让读者了解家用电脑网络应用的基本知识。内容包括如何连接电脑入网、如

何浏览网上信息、怎样收发电子邮件、怎样搜索下载信息、如何拨打网络电话、怎样在线

收看电影和玩游戏、聊天交友、购物炒股、以及如何防止电子邮件炸弹等外来的侵害。 

《超越零点学 Excel》：本书在保留了以前版本的强大功能基础上，增加了大量的新功

能，特别是增强了对网络方面的支持。本书中围绕着 Excel 2002中文版对 Excel的功能做

了由浅入深的介绍，同时着重强调了新增功能的使用说明。对每一个功能都设计了实用的

案例，结合例子以任务驱动的方法对功能作了较详尽的说明，并带领大家从不熟悉到掌握

常用技巧的熟练使用。 

《超越零点学平面设计》：本书将向大家介绍有关平面设计的知识要点，从基础的平

面设计基础知识讲解开始，然后介绍使用 Photoshop 7.0、Illustrator和 PageMaker 等多个图

像软件进行平面设计的操作和技巧，其中包括绘制位图图像、绘制矢量路径和图像、制作

特效文字和图像效果、封面制作，以及介绍印刷输出的基本知识。 

《超越零点学网页设计》：本书以一个网站（页）实例为主线，在讲解实例操作步骤

的同时，详细地介绍制作文本，图像，链接，动画等网页的各种组件的基本方法和技巧，

力图用生动的语言和详尽的步骤使初学者能够轻松地学会网页制作的基本方法。教会读者

怎样制作网站和个人主页。其内容包括 Dreamweaver工作环境、网站开发流程、形形色色

的文字特效、绚丽缤纷的图像效果及映射图的应用、创建表格和交互式表单、表格定位、

布局视图、框架技术、插件应用、Flash按钮和菜单以及网站的测试、发布和维护等内容。 

对于每一位初学电脑的用户来说，需要掌握的是电脑的基础知识及实用技巧。本系列

丛书正是以零起点读者为对象，向零起点用户介绍电脑基础知识和实用技巧的丛书。让读

者在尽可能短的时间里掌握电脑的基本操作使用，并取得长足的飞越，充分体验电脑能为

工作和生活所带来的无穷乐趣，这也是我们出版这套丛书的初衷。希望这套丛书能得到读

者的青睐和喜爱。 

 
                                                                  编  者 

                                                2002年 9月于北京 



 

 

前 言

Windows是迄今为止个人电脑领域最为流行的操作系统。本书介绍的是Microsoft公司

最新推出的Windows XP Professional中文版操作系统，它不仅完美结合Windows 2000核心

代码的高可靠性，并结合了Windows 95/98/Me简易的可操作性，由表及里做了大量能给予

用户全新体验的改进。自Windows XP推出后，迅速风靡全球，可以说是迄今为止最漂亮、

最好用、也是最稳定的Windows系统。 

为了能让读者尽快进入Windows XP世界，本书从介绍最基本的操作入手，力求通过

浅显易懂的专业语言帮助读者全面系统地了解Windows XP的主要功能、具体操作和各种

技巧。全书共分 12章，内容依次涉及Windows XP Professional简介和基本操作、管理文件

和文件夹、汉字输入和编辑、磁盘管理、休闲和娱乐、组建小型家庭和办公网络、浏览

Internet、收发电子邮件、文件的备份与压缩、管理硬件资源、多用户管理、自定义用户环

境等。本书不仅深入浅出地介绍了Windows XP操作系统本身的基本使用方法，还介绍了

Windows XP 环境下有关网络、通信等方面的知识，内容包括：Windows XP 网络、连接

Internet、网络聊天等。用户通过第 12 章“自定义用户环境”的学习，还可以使自己的 

Windows XP系统环境更加个性化，使它成为真正贴心的伙伴。 

本书的一个特点是图文并茂、通俗易懂、可视性和可操作性强，特别适合于Windows XP 

Professional中文版的初学者和使用过Windows历史版本的初、中级用户。通过清晰直观的

操作指导，读者只需花费极少的时间就能轻松入门。 

本书的另一个特点是全书以“提示”和“注意”的形式，给出了编者长期使用和研究

Windows 操作系统的宝贵经验。这些信息不仅可以帮助初、中级用户“更上一层楼”，也

可以给一些高级用户提供良好的参考和指导。 

参与本书编写和审校的同志还有刘传玮、宋爱华、司健、张顺、线辉、陈锋、苏燕、

苏荣荣等。在编写过程中，我们还得到了王虎、李英子等同志的大力支持和帮助，在此表

示衷心的感谢。 

由于时间仓促，书中不妥之处在所难免，还盼各位专家、读者批评指正。 
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第 1章 Windows XP基本操作

Windows是迄今为止最为出色的可视化计算机视窗操作系统。学习和掌握它，已成为

进入神奇电脑世界的必经之路。 

本章主要介绍Windows XP专业版操作系统的新特性、基本概念，并讲述一些有关桌

面、【开始】菜单和窗口的基本操作。主要内容如下： 

�� 认识Windows XP 

�� 桌面和【开始】菜单的操作 

�� 窗口的操作 
 

1.1 认识 Windows XP操作系统

Windows XP 是继Windows 2000之后又一Microsoft Windows的新版本。XP是英文

“Experience”（体验）的缩写，Windows XP 通过集成 Windows 2000 的强项（基于标准

的安全性、可管理性和可靠性）与 Windows 98 和 Windows Me 的最佳功能（即插即用、

易用的用户界面、创新的支持服务）实现了 Windows 系统的统一，成为目前为止最好最

漂亮的Windows系统。 

1.1.1 启动 Windows XP操作系统

如果用户计算机内除Windows XP以外，没有安装其他的操作系统，则启动计算机时

会自动启动 Windows XP。如果用户计算机内安装了多套操作系统，则每次启动计算机时

会出现如图所示的启动菜单： 

使用上下方向键来移动高亮显示

条 ， 选 择 Microsoft Windows XP 

Professional选项，然后按 Enter键，即

可启动Windows XP操作系统。 
 

 
Windows XP 可与 Windows NT 

3.51/4.0/2000、Windows 9x、MS-DOS

和 OS/2 等操作系统同时安装在计算机

中。 
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1.1.2 退出 Windows XP操作系统

在退出Windows XP之前，先关闭所有已打开的应用程序，将需要保存的数据保存好。

再根据以下操作完成。 
 

 

 
(1) 单击桌面左下角的【开始】按钮，

打开【开始】菜单，选择【关闭

计算机】命令。 

 

 

(2) 单击【关闭】按钮，系统将自动

关闭 Windows XP，并关闭计算

机。 

 

 
如果要重新启动计算机，则单击

【重新启动】按钮。如果暂时不用计

算机的话，则可以单击【待机】按钮，

让计算机进入低能耗状态。 

  

1.1.3 认识 Windows XP的操作环境

启动Windows XP之后，首先看到的就是Windows XP的桌面。计算机屏幕上显示的

整个画面我们称它为桌面。 

桌面上可以包含用户经常使用的程序、文档、文件夹甚至打印机等的快捷方式，还可

以包含活动内容，如新闻频道等。桌面是用户的工作环境，可根据用户的需要进行设定。 

桌面主要由桌面背景、桌面图标和任务栏 3部分组成。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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1. 桌面背景

桌面背景就好像是铺

在办公桌上的桌布一样，可

以更换，也可以自己设计。

同以往的操作系统的桌面

相比，Windows XP的桌面

更加绚丽多彩。 

2. 桌面图标

桌面图标同办公桌的

桌面上可以放置一些常用

物品以方便使用一样，

Windows XP桌面上也可以

放置一些常用物品，它们就是桌面上的图标，每个图标代表一个对象，有常用的文件、文

件夹等，也可以是它们的快捷方式。将鼠标指针指向某个图标，屏幕上便会出现该图标的

提示信息，而双击某个图标，则可以直接打开其对应的文件或文件夹。

初次安装后，Windows XP的桌面极其简洁，只有一个【回收站】图标。 

【回收站】内保存有用户删除的

文件和文件夹等项目。在空间允许的

情况下，这些项目将一直被保留，直

至用户清空回收站。如果要重新恢复

已删除的项目，可在【回收站】中进

行还原操作 
 

 
当【回收站】中有文件时，【回

收站】图标上会带有纸片碎屑的图案；

空的【回收站】图标则表明里面没有

任何东西。 

 

3. 任务栏

任务栏位于桌面的底部。任务栏主

要包括【开始】菜单、任务子栏和通知

区域栏。根据需要还可以创建新的任务

子栏。任务栏的组成和操作的具体内容

见 1.2.3节。 

 

 

 

�
�
�
�

 

任务栏 

桌面图标 
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1.2 桌面和【开始】菜单的操作

Windows XP的桌面和【开始】菜单的操作与Windows 98和Windows NT非常相似，

如果用户熟悉Windows 98或者Windows 2000的操作，熟练使用Windows XP的桌面和【开

始】菜单是很容易的。如果用户是第一次接触Windows XP或者以前没有使用过Windows

操作系统，通过本节的学习，也将很容易掌握桌面和【开始】菜单的操作。 

1.2.1 桌面图标的组成和操作

Windows XP桌面图标分为 3种： 

�� 系统图标。如【回收站】这

种图标在桌面上无法直接删

除，需要通过特殊的软件或

对系统注册表进行改动才能

删除它们。 

�� 普通图标。代表程序或文档。 

�� 快捷方式。其特征是图标左

下角带有一个白色背景下的

黑色箭头，如图所示的【快

捷方式 ACDSee】。 

 

 
普通图标和快捷方式都是可以删除的。 

1. 移动和排列图标

桌面上的图标是可以被移动的。

把鼠标指针指向桌面图标，然后按住

左键不放，移动鼠标，图标就会停在

松手处。 

在桌面的空白区域右击鼠标，从

打开的快捷菜单中选择【排列图标】

级联菜单中的相应命令，就可以把桌

面的图标排列整齐。 
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2. 创建、删除和复制快捷方式
图标

如果用户想在桌面上为某一应用

程序创建快捷方式图标，非常简单。 
 

 
(1) 用鼠标右击桌面的空白区域，在

弹出的快捷菜单中选择【新建】

菜单项的【快捷方式】子菜单项，

打开创建快捷方式向导。 

 
 

 

 

(2) 在【创建快捷方式】对话框内，

输入程序文件的名称和路径。 

 

 
如果用户不知道程序路径或者名

称，可以单击【浏览】按钮来查找。 

 

 

 

(3) 找到目标文件后，双击该文件，就

可以在【请键入项目的位置】中看

到用户选择的程序文件名。然后单

击【下一步】按钮。 
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(4) 输入快捷方式的名称，然后单击

【完成】按钮结束创建过程。此时

可以在桌面上看到新建的快捷方

式图标。 
 

 
还有一种更快捷的方式，即直接用

鼠标拖放。可以在资源管理器中找到目

标程序，然后用鼠标直接将其拖到桌面

上，系统就会立刻创建该程序的快捷方

式。 
 
要删除桌面上快捷方式图标也较

容易。用鼠标选中要删除的快捷方式图

标，然后右击鼠标，弹出快捷菜单，选

择【删除】，确认之后就把图标放入【回

收站】了。 
 

 
删除快捷方式图标，只是删除了快

捷方式本身，与快捷方式相关联的程序

或者文件并不会删除，但是如果是普通

图标，则程序和文档同时被删除。 

 

1.2.2 认识【开始】菜单

通过【开始】菜单可以轻松地访问计算机中常用的项目，从而完成Windows XP的相

关任务操作。 

单击桌面左下角的【开始】按钮，

就可以打开【开始】菜单。在【开始】

菜单的左上方列出了 Internet 浏览器和

电子邮件这两个常用的工具，左下方是

最近使用过的应用程序。在右侧则列出

了许多常用的工具。 
 

 
如果【开始】菜单中某个命令的右

侧带有一个向右箭头，则表明该命令带

有级联菜单，只要将鼠标指针指向该命

令，系统便会自动弹出其级联菜单。 
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1. Windows XP【开始】菜单右侧的默认选项

 Windows XP【开始】菜单右侧的默认选项有如下几个： 

�� 【我的文档】 

主要用来存放用户个人的文档。它是Microsoft文档、图片及其他许多文件的默认

存储位置。 

�� 【我最近的文档】 

主要用来列出最多 15个最近打开过的数据文件清单，方便了用户的快速访问。 

�� 【图片收藏】 

位于【我的文档】文件夹之中，专门用来存储和管理图像文件。在【图片收藏】

文件夹中，不仅可以在不打开图片编辑程序的情况下预览和管理图片，还可以以

【幻灯片】方式显示该文件夹中的图像。 

�� 【我的音乐】 

也位于【我的文档】文件夹之中，专门用于保存和管理音乐文件。在该文件夹中，

可以直接播放存储在其中的音乐文件，还可以直接制作音乐。 

�� 【我的电脑】 

用于管理本地的计算机资源。【我的电脑】其实也是一个文件夹，通过它可以访

问和设置计算机系统中的全部内容。例如快速查看电脑、软盘、CD-ROM和映射

网络驱动器的内容等。 

�� 【打印机和传真】 

主要用于显示安装的打印机和传真

打印机，并可以添加打印机和设置

传真。 

�� 【帮助和支持】 

主要用来提供在线帮助，使用户快

速获取技术支持信息。 

�� 【控制面板】 

主要用于对计算机的各项功能进行

设置：可自定义计算机的外观和功能，添加或者删除软硬件、设置网络连接和用

户账号以及监视系统性能和进行系统维护等。 
 

 

�� 【搜索】 

主要用来帮助用户在本地磁盘

中搜索信息，可搜索的内容包

括：图片、文件和网页等。 
 

 
在【开始】按钮上单击鼠标右键，在

弹出的快捷菜单中选择【搜索】命令，也

可打开【搜索结果】窗口。 
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�� 【运行】 

用于以命令行的形式快速打

开程序、文档等。选择【运

行】命令，可打开如图所示

的【运行】对话框。在【打

开】下拉列表框中键入要打

开的程序、文件夹、文档、

网络上的其他计算机或

Internet资源位置和名称等，

可直接打开该对象。 

 

 

 

2. 利用【开始】菜单运行程序

【开始】菜单的主要作用就是管

理和使用程序。使用【开始】菜单，

几乎可以完成 Windows XP 中所有任

务的操作。 

 
(1) 用鼠标单击【开始】按钮，打开

【开始】菜单。 

(2) 选择【所有程序】，然后利用级

联菜单，找到要运行的目标程序。 

 
 

 

 

(3) 单击鼠标，对应的目标程序就开

始运行了。图中所示就是运行【计

算器】程序后的画面。 
 

 
在【开始】菜单中选择不同的选

项，将完成不同的任务。其中对一些

系统程序的使用方法，将在后面的章

节中陆续进行深入的讲解。 

 

 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


