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本书是一本电脑入门的综合图书，主要面向电脑初学

者，讲述了电脑的基本操作知识、常用软件的应用、网络

应用等常用电脑知识，知识覆盖面广，让用户从零起步开

始学习，最后能够独立运用电脑完成各项常用操作。

本书内容涵盖面宽，从计算机基础到输入法介绍、从

常用文档工具Word到网上冲浪、从多媒体娱乐到常见故障，

以及对常用工具软件的介绍，使初学者对电脑有一个整体

认识；在内容的选择上，选取了最常用最基本的内容，如

如何开机、鼠标的使用、键盘指法和输入法、光驱使用，

这些实用的知识虽然看似简单，却是一些初学者面临的大

困难；此外普通用户对电脑的文字处理要求、上网娱乐要

求、简单故障排除要求在本书中都有所体现，通过本书的

介绍，读者能够一步一步走进电脑，了解电脑的独特魅力。

本书为渴望掌握电脑知识的初学者而编排，在内容安

排、版式设计上完全考虑了初学者的使用和学习需求，安

排了初级用户最关心最需要的内容，并以最方便学习的图

解版式予以表现。内容丰富、便于学习、结构合理、图文

并茂，是初学者不可多得的入门参考书。

本书共14章。各章主要内容如下。

第1章介绍了学习电脑的一些预备知识，同时也为读者

介绍了本书的内容结构和学习本书的计划。

第2章介绍了电脑硬件系统和软件系统，以及电脑的启

动与关闭的一些基础知识。

第3章介绍了键盘指法及包括五笔字型输入法和拼音输

入法在内的中文输入法，帮助读者快速掌握键盘的操作。

第4章全面介绍了Windows XP的一些基本操作、管理

和个性化设置Windows。

第5章介绍了光驱的使用和软件的安装与卸载的一些知

识。

第6章介绍了利用Word 2003实现文字处理的一些功能，

几乎涵盖了读者要掌握的大部分Word 2003的内容。

第7章主要讲述Excel 2003的主要功能特点及操作技巧，

通过对其基本功能和操作的介绍为入门读者提供了制作简

单的电子表格的方法，同时兼顾了读者深入掌握创作技巧

的要求，充分发挥Excel 2003强大功能。

前

言
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第8章介绍了PowerPoint 2003各方面的使用功能及使用技巧，帮助读者快速掌握

PowerPoint 2003的操作。

第9章介绍了Internet网上冲浪的一些基础知识，包括使用Internet Explorer浏览网

上信息的方法技巧、对浏览器的设置，以及如何保存与打印网页上的信息。

第10章介绍了如何在网站上申请、收发电子邮件，以及使用目前流行的电子邮件

客户程序Outlook Express收发电子邮件的知识。

第11章介绍了Windows提供的Windows Media Player这一功能强大的多媒体应用程

序和一个很流行的媒体播放软件RealOne Player，以及图像浏览软件ACDSee。

第12章介绍了电脑病毒的一些基本知识，以及指导读者防杀电脑病毒。

第13章介绍了电脑用户在日常工作、生活中最实用、流行的几种工具软件，内容

涵盖了图文工具、系统工具和网络工具。

第14章介绍了电脑开机的一些常见故障和解决方法，电脑常见的死机故障分析，

以及电脑操作时常见的黑屏和蓝屏的原因。

本书是作者在总结多年使用经验、并和广大使用者交流学习的基础之上编写而成

的。通过阅读本书，读者可以全方位地学习电脑的入门认识，并最终掌握电脑日常应

用方面的各类实际操作知识。

本书由孙印杰、赵孝、庞善起主持编写，参加编写的人员还有李永波、兰利民、

商信华、牛改芳、闪永强、张志军、娄宝蕊、张晶、孙同梅、刘镇、张务花和胡世巧

等。由于作者水平有限，书中难免有疏漏和错误之处，敬请专家和读者朋友不吝赐教。

我们的E-mail地址是：qiyuqin@phei.com.cn。

作 者

2004年4月
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第5章 软件的安装与卸载软件的安装与卸载软件的安装与卸载软件的安装与卸载软件的安装与卸载

本章导读：

Win d o w s 仅仅是一个操作系统，要发挥其强大的功能，还需要

安装多种其他的应用程序。如将要在下面几章介绍的一系列Office办

公软件、图像处理软件Photoshop，以及一些供休闲娱乐的游戏软件

等，这些软件都没有包含在Windows操作系统中，要使用它们，就必

需进行安装。同时，在不再需要这些软件的时候，为了节约系统资源，

还可以将它们从系统中卸载删除。而在安装那些从光盘安装的软件，

则必需通过光驱来完成。

本章内容主要是向读者介绍光驱的使用和软件的安装与卸载的一

些知识。

知识要点：

1. 光驱的使用方法

2. 软件的安装

3. 软件的卸载

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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5.1 光驱使用方法

当用户需要安装软件或者浏览多媒体光盘时，首先要做的就是将含有软件安装程序

的光盘放入光驱，放入的具体操作步骤如下。

(1) 准备好一张软件安装光盘。

(2) 启动电脑后，找到主机箱上的光驱的位置。

(3) 按下光驱上的“弹出/弹入”按钮，弹出光盘托架。

(4) 用中指穿过光盘中间的小孔，拇指紧靠光盘边缘，拿起光盘，并将光盘有文字

的一面向上，将光盘放入托架中。注意在此过程中不要用手直接接触光盘的光滑面(即没

有文字标识的一面)。

(5) 再按一下“弹出/弹入”按钮，光盘托架将弹入。

(6) 光盘使用完毕后，观察光驱的指示灯，若指示灯处于亮灯状态，就等待指示灯

熄灭。

(7) 当指示灯熄灭后，按下光驱上的“弹出/弹入”按钮，弹出光盘托架。

(8) 同样，用中指和拇指将光盘取出，存放好。

(9) 再按光驱上的“弹出/弹入”按钮，将光盘托架弹入即可。

5.2 软件的安装与卸载

5.2.1 软件安装

安装软件时，如果该软件是光盘安装就将安装光盘放入光驱中，现在很多光盘都支

持自动运行功能，只要把光盘放进去，就会自

动弹出一个安装窗口，如图5-1所示，为安装软

件“PHOT O I M P A C T 6”时自动运行弹出的窗

口，单击“安装”按钮，按照软件的安装向导

开始安装即可。

如果没有弹出这样的窗口或者是从别的地

方(本地硬盘或网络等)安装，找找看安装目录里

有没有类似setup.exe或者install.exe这样的文件，

这就是安装程序，双击运行它同样也可以进行

软件的安装。有时，安装程序的名字也可能是

同名文件或者其他名字。

导读导读导读导读导读：：：：：如何使用光驱及软件安装的常用方法。

小知识：小知识：小知识：小知识：小知识：光驱的作用就是安装软件和浏览多媒体光盘。

图5-1 自动运行PhotoImpact的安装程序
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启动安装向导，在安装向导的提示下完成

安装。一般安装软件时安装向导会提示你一系

列问题，如“软件许可协议”和“目的文件

夹”等，如果要更改目录，单击“浏览”按钮

即可。如果你已经安装过低版本，或者这个软

件由于病毒破坏等原因发生了错误，只要选择

你以前的安装目录安装就可以升级覆盖。

在安装有些大型的软件的时候，通常会弹

出一个对话框让你选择安装方式，最常见的有

最小安装、典型安装、自定义安装和完全安装

等4种方式，如图5-2所示。

1. 最小(压缩)安装

只安装运行此软件必须的部分，主要是满足硬盘空间紧张的用户需要。比如在安装

字处理软件时，选择此方式会放弃安装一些不常用的字体而只安装很少几种必需的字

体。

2. 典型安装

选择它后，安装程序将自动为你安装最常用的选项。它是为初级用户提供的最简单

的安装方式，你无须为安装进行任何选择和设置。用这种方式安装的软件可为你实现各

种最基本、最常见的功能。

3. 完全安装

选择它会自动将软件中的所有功能全部安装，但它需要的磁盘空间最多。如果你想

全面地了解某个软件，又拿不准到底要安装哪些部分时，最好选择完全安装，以免因为

少安装了什么组件而不能使用其中的某个功能。

4. 自定义安装

自己选择要安装软件的功能组件。选择它后，安装程序会提供给你一张清单列表，

用户可以根据自己的实际需要选择要安装的项目并清除不需要的安装项目。

安装时会出现一进度条，显示安装的进度。在安装快完成时，有的程序会问你一些

关于个性化设置的问题，用户可以根据自己的需要选择。有的安装程序还会问你是否在

启动时运行它，最好回答“否”，避免启动时加载过多的程序，降低系统的性能，最后

单击“完成”按钮完成安装。

每一个软件的安装步骤虽然不尽相同，但其道理都是一样的。下面以安装图像处理

软件Photoshop 7.0.1为例，说明在Windows操作系统下安装软件的一般过程。

图5-2 可供选择的安装类型

小知识：小知识：小知识：小知识：小知识：“自定义”安装适用于高级用户。

要点要点要点要点要点：：：：：安装软件的几种方式的介绍。
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上机操作上机操作上机操作上机操作上机操作5-15-15-15-15-1 安装Photoshop 7.0.1

① 插入Photoshop 7.0.1光盘后，自动

运行。如果不能自动运行，则双击桌面上

的“我的电脑”图标，进入“我的电脑”

窗口后双击光盘图标，再找到setup.exe或

者install.exe这样的文件，双击，弹出如图

5-3所示的窗口。

②选择“简体中文”命令，然后单击

“下一步”按钮，继续安装。

③ 在随后出现的对话框中单击“下

一步”按钮，进入“软件许可协议”对话

框，如图5-4所示。在此对话框中，用户

只能无条件接受该协议；否则将退出安装

程序向导。

④ 单击“同意”按钮后，接着出现一个要

求用户输入用户信息，以及软件安装序列号的

对话框，如图5-5所示。在该对话框中输入用户

的个人信息，再在Photoshop安装目录下，找到

并打开安装序列号的记事本文件，正确填上序

列号，单击“下一步”按钮，将会出现一个

提示对话框，询问用户输入的信息是否正

确，如正确，单击“是”按钮。

⑤出现如图5-6所示的对话框，该对话框

要求用户确定安装类型及安装软件的路径。

安装类型分为“典型”和“自定义”两种，

用户可以根据自己的实际情况进行选择。如

果需要改变默认的安装路径，单击“浏览”

按钮，进行重新选择安装路径，选择完毕

导读导读导读导读导读：：：：：以安装Photoshop 7.0.1为例介绍软件的安装步

骤。

小知识：小知识：小知识：小知识：小知识：Photoshop是比较专业的平面图形处理的软件。

图5-5 “使用者信息”对话框

4

图5-6 设置类型及安装路径

5

图5-3 安装Photoshop时自动运行弹出的窗口

1

2

图 5-4 “软件许可协议”对话框

3

4



97

第5章

软件的安装与卸载

后，单击“确定”按钮，返回原对话框。单击“下一

步”按钮，将会出现对话框显示用户所选的安装软件

的组件，继续单击“下一步”按钮，出现提示说要开

始复制文件，查看安装信息是否正确，如果正确，单

击“下一步”按钮，继续安装。

⑥ 出现显示文件复制进度的对话框，如图5-7所

示，如果用户此时不想安装该程序了，可以单击“取

消”按钮。

⑦ 文件复制完毕后，出现如图5-8所示的对话

框。单击“完成”按钮，完成对Photoshop 7.0.1的

安装。 安装Photoshop 7.0.1之后，在“开始”菜

单中的“程序”子菜单中出现一个Adobe程序组，

在该程序组下拉菜单中包括有该程序的全部程序

的快捷方式，用户可以通快捷方式启动Photoshop

7.0.1软件。

5.2.2 如何彻底地从系统中删除软件

要删除一个软件，系统也提供了几种常见的方法。

1. 利用软件自身提供的卸载工具

现在越来越多的软件提供了这样的卸载(Uninstall)程序，只需从“程序”中运行卸载

程序就行了，它会自动将原来安装的软件从系统里清除出去。这是最好最方便的办法。

2. 请Windows帮忙

选择“开始”|“控制面板”|“添加/删除程序”命令，弹出如图5-9所示的窗口。选

择要删除的程序，然后单击“添加/删除”按钮，在确认要删除此程序后系统自动将程序

清除。如果程序本身没有提供卸载程序，不妨试试这种办法。

3. 直接将文件删除

找到程序安装的目录，直接删除。但用这种方法删除并不好，因为软件在安装时往

往还要向Windows目录下拷贝一些文件，这样删除不能将安装文件全部清除干净——这

也是笔者最不推荐的方式。

图5-7 文件复制进度对话框

图5-8 程序安装完毕对话框

小知识：小知识：小知识：小知识：小知识：对于用不着的软件可以删除以释放更多资源。

要点要点要点要点要点：：：：：从系统中删除软件的常用方法。
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图5-9 “添加或删除程序”窗口

利用Windows的控制面板中的“添加/删除程序”删除程序，注册表内的信息往往不

能删除，一般来说，软件信息保留在注册表中“H K E Y _ L O C A L _ M A C H I N E ”和

“HKEY_CURRENT_USER”的“software”段内，只要找到相应的软件名或厂家名删除

就可以。

还有就是关于“控制面板”的问题。有些软件为了方便设置，将它的设置选项加到

“控制面板”中(比如RealAudio)，但是Windows的“添加/删除程序”并没有删除它们在

“控制面板”中的选项，这时又要我们手动删除。控制面板的文件后缀名为“.cpl”，一

般保存在Windows的System目录下，我们只要找到相应的“.cpl”文件删除就可以。不过

对于没有经验的人来说，看了文件名也许还不能与“控制面板”的选项一一对应，这时

就要借助一些工具来帮我们鉴别，系统优化软件“超级兔子”提供了这一功能。打开

“超级兔子魔法设置”，选择“控制面板”命令，在弹出的对话框中可以方便地进行删

除。当然在其他一些系统优化软件中也能完成，这里就不详细介绍。

5.3 本章小结

为了满足不同电脑用户的不同需要，需要在Windows操作系统中安装各种各样的应

用程序，例如下面几章即将介绍的一些软件等。同时，为了节约系统资源，可以将不用

的软件从系统中卸载删除。

本章的主要内容是向读者介绍软件的安装与卸载的一些知识，以及光驱的使用方法

等。阅读完本章内容之后，读者可以根据个人的需要在电脑中随意安装和卸载应用软

件。

导读导读导读导读导读：：：：：如何彻底地从系统中删除软件。

小知识：小知识：小知识：小知识：小知识：只有利用本章介绍的方法才能彻底地删除软件。
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第6章 文档编辑工具——文档编辑工具——文档编辑工具——文档编辑工具——文档编辑工具——W o r dW o r dW o r dW o r dW o r d

本章导读：

Word 2003是Microsoft公司新近推出的Office 2003软件中的一个重

要组件，它适用于制作信件、传真、公文、报纸、书刊和简历等各种文档。

Word 2003在以前版本的基础上又做了相应的改进，增加了许多新的功能，

给用户提供了一个更为合理和友好的界面环境。Microsoft Word 2003为

用户提供在制作各种文档时所需的所有工具，这些文档中有像备忘录和报

告这样的简单文档，也有像信函和 H T M L 网页这样的复杂文档。

本章内容主要为读者介绍利用Word 2003实现文字处理的一些功能，

几乎涵盖了读者要掌握的大部分Word 2003的内容。

知识要点：

1. 认识Word 2003

2. 文档的基本操作及其设置

3. 页面格式设置与打印

4. 在 Word 2003 中编辑表格和绘制图形

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


