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1.1 电脑部件的连接

1.1.1  连接显示器 

显示器有两条线，一条是信号线，一条是电源线，

连接显示器的操作方法如下。 

 

 
提示：根据每款电脑机型的不同，电源

输出插座的位置也不一样，安装时视设计 

而定。 

 

 连接信号线 连接电源线 操作步骤

 

  

  � 信号线一端插头是一只 D 形 15 针插

头，应插在显示卡的 D 形 15 针插孔上，

插好后，用手旋紧插头两边的旋钮旋紧，

信号线的另一端插在显示器上。

� 将显示器电源线一端的 3 针插头对准机箱后侧输出电

源的 3孔插座后平稳插入，显示器电源线的电源插头一端

连接显示器。 

 
 
 

 

 

 

 

第 1章

电脑基础知识 

 

电脑是计算机的俗称，

也称为电子计算机或电子

数字计算机。它是 21世纪

人类最伟大、最卓越的技

术发明之一。电子计算机

问世，极大提高了人类脑

力劳动的效率，本章将对

电脑的用途、构成、部件

的连接等基础知识作详细

的介绍。 
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 1.1.2  连接键盘和鼠标 

一般 ATX 主板上集成有 PS/2 鼠标接口和键盘接口，下面介绍

鼠标和键盘的连接方法。 

 

1.1.3  连接优盘 

优盘的功能和磁盘一样，用户都可以将需要的文件拷贝在盘

中，需要使用的时候就可以随时找到了，优盘的使用非常简单，

只需将优盘连接至机箱后的 USB接口即可。 

 

 

操作步骤 连接键盘和鼠标 连接优盘

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� 将键盘插头插入插孔。

� 将串行鼠标插头插入插孔。
 

将优盘插入电脑的 USB接口。
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1.1.4  连接音响 

音响如果要和电脑连接，需要一条线，这条线和普通耳机的

插头一样，一端连接功放，一端连接机箱，通常是一个红色的一

个白色的，插入时和功放机的插口颜色对应就行，方法如下所述。 

1.1.5  连接电源线 

将电脑的各部件连接之后还不能使用电脑，还需要将各部件

和电源连接，连接电脑各部件的方法如下所述。 

 

 连接音响 连接电源线 操作步骤

 

 
 

  

 

 

 

 

� 将线的一头插入功放

� 将线的另一头插入机箱
 

 

 

 

� 将电源线插入显示器的电源输入插座

� 将另一端插入 3孔 ac电源插座 
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 1.2 启动和关闭电脑

1.2.1  启动电脑 

启动和关闭电脑有一定的方法，按照科学的方法开机关机才

能减少对电脑的损害。正确的启动电脑的顺序是如下所述。 

1.2.2  关闭电脑 

当使用完成后，不能强行关闭电源来退出系统，这样会导致文

件的损坏或Windows XP系统的破坏。正确关机的步骤如下所述。 

 

 

操作步骤 启动电脑 关闭电脑

        

 

� 将线的一头插入功放检查电脑的电源线是否与电源
插座连接好，然后打开外部电源插线板的开关。

� 依次打开所有的附属设备，如显示器、打印机、音
箱等。

� 按一下主机箱的电源（标有“POWER”）开关，接通
主机箱的电源。

 

 

 

 

 

� 单击“开始”按钮

� 单击“关闭计算机”按钮

� 单击“关闭”按钮
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1.3 键盘操作

1.3.1  键盘的基本分区 

键盘可以分为主键盘区、功能键区、全屏幕操作键区、控制

键区和小键盘区五个区域，各区域的分布如下所述。

 
提示：基准键位是指在键盘中间位置的 F键和 J键上各有一个

突起的小横杠，这是两个定位点，主要是为了方便寻找到基准键位。 

 

 键盘的基本分区 操作步骤

  

 

 

 

 

 

� 功能键区：功能键区是位于键盘最上面的一排，包括 F1、F2、F3……F12以及 ESC键，共 13个键。 
 
� 主键盘区：主键盘区是键盘操作的主要区域。各种字符、数字和符号等都是通过该区键的操作输入到电脑中。

� 全屏幕操作键区：全屏幕操作键区的键均无具体内容，它只表示一种操作，如光标上下左右移动、插入、删除等。

� 控制键区：该键区仅有 3个控制键，它们是属于电脑自带的具有操作控制功能的键。 
 
� 小键盘区：小键盘区中所有的键几乎都是其他几区的重复键，如果要用小键盘区中各键盘录入数字，必须先启动 
“Num Lock”数字锁定键，然后才能使用小键盘输入数字。
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 1.3.2  手指的分工 

键盘上有这么多键位，怎样才能敲准呢？首先应将手放在指定

的位置。为了规范操作，计算机的主键盘区划分了一个区域，称为

基准键位区。手指的击键范围如表 1-1所示。 

 
提示：基准键位区包括（A、S、D、F、G、H、J、K、L）

10个键位。 
 

操作步骤 手指的分工 操作步骤 击键范围

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表 1-1 击键范围

手 指 击键范围

左食指 4 5 R T F G V B 

右食指 6 7 Y U H J N M 

左中指 3 E D C 

右中指 8 I K ， 

左无名指 2 W S X 

右无名指 9 O L 。 

左小指 1 ~  Q  A  Z Tab Caps  Shift 

右小指 0 P ； / 

左、右拇指 空格键 

 

 

 

 
 
 

空格键 



 
 

第 1章  电脑基础知识  

 
SHA GUA SHU|007

 
 

 

1.3.3  击键方法 

在键盘操作中，必须从最开始就坚持盲打，即眼睛不看键盘

也不看屏幕，只看稿件，通过大脑来控制要击键的位置，手指击

键时应遵守相应规则。 

 

 
提示：键盘是计算机的基本输入设备之一。键盘的功能是由

用户直接操作向计算机内部输入数值、字符等类型的数据，并且

在相应的软件和硬件设备的支持下也能输入一些图形、表格等类

型的多媒体数据。 

 

 击键方法 操作步骤

 

 

 

 

手指微曲轻放于

键盘上基准键位

眼睛略向下 

斜视屏幕 15°~20° 

电脑桌高 

度约为 

70~80厘米 
双腿自然垂下，往

前稍微伸出 

双肩下垂。 

两肘悬空 

背部紧靠

坐椅后背 

座面高 

40-55厘米 

           

 

 

� 击键前，将双手轻放于基准键位上，左右拇指轻
放于空格键位上。

 

 

� 手掌以腕为支点略向上抬起，手指保持弯曲，略
微抬起，以指腹击键。注意一定不要以指尖击键。

击键动作应轻快、干脆，不可用力过猛。

� 敲键盘时，只有击键手指做动作，其他不相关手
指放在基准键位不动。

 

 

� 手指击完键后，马上回到基准键位区相应位置，
准备下一次击键。
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 1.4 鼠标操作

1.4.1  鼠标的基本操作 

大多数情况下电脑中的操作都是通过使用鼠标来进行的，所以

熟练掌握鼠标的使用相当的重要。 

1.4.2  鼠标的状态  

使用鼠标时，会发现鼠标指针有时会变成其他形状，这些形

状的含义如表 1-2所示。 

 

 

操作步骤 鼠标的基本操作 操作步骤
 

 

 

 右键单击：将鼠标指针指向目标，然后按一

次右键。此操作通常用于打开目标对象的快捷

菜单。

单击：将鼠标指针指向目标，然后按一次左键。

双击：将鼠标指向目标，然后快速按两次左键。

拖动：将鼠标指针指向目标，然后按下左键

移动鼠标，到目标位置后释放鼠标。

 

表 1-2  Windows XP中常见的鼠标形态

形 状 名 称 用 途

 正常选择 表示Windows XP准备接受用户输入命令 

 帮助选择 这是按下了联机帮助键或帮助菜单时出现的光标 

 后台操作 Windows XP处于忙碌状态 

 系统繁忙 系统处于忙碌状态，系统在处理较大的任务，用户须等待 

 精度选择 在某些应用程序中系统准备画一个新的对象 

 文字选择 此指针出现在文件（文书）编辑区，此处可输入文本内容 

 手写 此处可手写输入 

 不可用 鼠标所在的按钮或某些功能不能使用 

 水平和垂直调整 指标处于窗口的上边或下边，拖动鼠标即可改变窗口大小 

 对角线调整 出现在窗口的四个角上，拖动可改变窗口的高度和宽度 

 移动 这种光标在移动窗口的位置出现，使用它可以移动整个窗口 

 链接选择 鼠标指针所在的位置是一个超级链接 

 
 
 



  
 

 

2.1 桌面操作

2.1.1  创建快捷方式 

快捷方式是与计算机上任何可访问项目（如程序文

件、普通文档、Internet站点和文件夹等）建立了链接关 

 
系的图标或菜单命令。以在桌面上创建一个

快捷方式为例，方法如下图所示。 

 

提示：创建快捷方式的对象可以是程

序、文档、文件夹或Web站点等。 

 创建快捷方式 操作步骤

 
 

       

  

 

 

 

� 右键单击桌面空白 � 选择需创建快捷方式的对象，
处，执行右键菜单中 然后单击“下一步”按钮。

的“快捷方式”命令。

 

� 输入快捷方式名称，
然后单击“完成”按钮。

 
 
 

 

 

 

 

第 2章
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Windows XP 号称是微

软公司历史上最出色的操
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经推出，就立即在业界赢
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对 Windows XP 操作系统

的基本操作进行介绍。 
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 2.1.2  快速创建快捷方式 

除了上述的方法，还可以在“我的电脑”或“资源管理器”窗

口中找到需要创建快捷方式的程序或文件，然后采用拖动的方法在

桌面或任务栏上快速创建快捷方式，操作步骤如下图所示。 

 

提示：常用的快捷方式形式包括置于桌面上的图标、“开始”

菜单中的“程序”子菜单中的菜单命令、任务栏上的“快速启

动”工具栏中的图标按钮。 
 

操作步骤 快速创建

                 

 

 � 在“我的电脑”窗口中将鼠标 � 拖动鼠标到桌面的空白处，
指针指向需创建快捷方式的文档， 然后释放鼠标。

并按下鼠标右键。 � 在弹出的快捷菜单中执行“在当
前位置创建快捷方式”命令。

创建的快捷方式图标，单击

此图标可以打开相应的文档。
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2.1.3  修改快捷方式属性 

创建快捷方式后，可以打开“属性”对话框对其属性进行查

看和修改。“属性”对话框中包括“常规”和“快捷方式”两个选

项卡。

 

提示：快捷方式图标是Windows XP中系统资源的一种重要表

示方式，由图形和文字两部分组成。 

 修改属性 操作步骤

                  

 

 该选项卡中包括快捷方式的位置、大小、创建时

间等常规信息。 

 

 指定快捷方式所链接的对象（文档、程序或文件

夹等）的名称和位置。 

 

 指定链接对象的相关文件（例如程序对象运行时

需要调用的文件）所在文件夹。 

 

 指定运行快捷方式的按键组合。 

 

 

 

右键单击快捷方式图标，然后在弹出的

快捷菜单中执行“属性”命令。

指定通过快捷方式启动对象时以常规窗口、最

小化窗口或全屏方式。 

 

更改快捷方式的图标。此操作不会更改对象

本身的图标。 
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