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内  容  简  介 

本书是专门针对电脑生手的入门书籍。全书共分 4 部分。第 1 部分对电脑的软硬件基础知识以及

Windows ME的常用功能和基本用法做了介绍；第 2部分教会读者怎样上网、怎样浏览网上信息、怎样收

发电子邮件以及怎样建立“家庭网络”和共享资源；第 3部分介绍了常用的办公软件Word 2000、Excel 2000

和 PowerPoint 2000的基本用法；第 4部分对常用的工具软件(如WinZip、NetAnts、腾讯 OICQ、KILL和

Photoshop等)做了介绍。 

本书是一本实用性很强的普及性读物，适于自学，也可供各类培训班和广大电脑爱好者作为教材或

参考书使用。 
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前    言 

随着微电子、计算机、网络、通信及数字化声像技术的飞速发展，作为现代化信息处

理工具的电脑正逐步渗透到社会生活的各个领域，并以迅猛的速度进入普通家庭。Internet

的出现，更使人们足不出户就能了解世界，也使二十多年前未来学家描绘的信息爆炸时代

赫然降临在我们面前。 

当前，各行各业的人们都迫切地要求学习电脑知识，要求掌握电脑的操作和使用。熟

练地掌握电脑已经成了当今社会的需要。可以说，这是一个不得不懂电脑的时代。那么，

究竟什么是电脑？电脑是如何组成的？怎样实现办公自动化？Internet 是怎么回事？怎样

接入 Internet？怎样在网上冲浪？怎样收发电子邮件？怎样构建“家庭网络”？怎样防治病

毒？怎样对文件进行压缩和解压缩？怎样用腾讯 OICQ 传送信息、即时交谈？怎样用网络

蚂蚁 NetAnts从网上下载文件？怎样用 Photoshop进行图像的编辑、处理和制作？⋯⋯所有

这些都是本书要告诉读者的。 

本书是专门针对电脑生手的入门书籍。全书侧重于技能和操作，侧重于应用，而不是

理论教材。读者最好一边阅读，一边上机，以加深理解。 

作为一本实用性很强的普及性读物，本书立足于求新、求精和手把手： 

��求新：概括当前最新的电脑知识，最新的操作技术，以飧读者。 

��求精：对现有新知识进行提炼，精选出最经典、最有用的奉献给读者。 

��手把手：力求通俗易懂，生动有趣，步步引导，使读者快速掌握。 

在阅读本书的过程中，读者要注意这样的约定：①“AA”|“BB”表示“AA”菜单中

的“BB”命令，“AA”|“BB”|“CC”表示“AA”菜单中的“BB”子菜单中的“CC”命

令；②“键+键+⋯”表示快捷键，如按 Ctrl+D键表示按住 Ctrl键再按 D键。 

本书由高越明和木林森负责编写，高峰霞、奚红宇对全书作了仔细审阅。此外，参与

本书部分编写工作的还有高星泉、罗丽琼、王世航、高月华、邵光伟、叶伟东、王志军和

孙智伟。本书的录排工作由刘珊负责。 

本书在编写过程中得到了清华大学出版社的大力支持、鼓励和帮助，在此表示衷心的

感谢。由于笔者学识所限，缺点和错误在所难免，谒诚欢迎广大读者批评指正。 

 

作者(liaobs@263.net)
                                                        2001年 6月 
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第 1部分  基础篇 
 

 

 

本部分共包含两章。 

第 1 章简要介绍了电脑的软硬件知识、电脑的启动方法和 DOS 的

使用。它是专为初次接触电脑的读者而准备的。 

第 2章对Windows ME中文版的常用功能和基本用法做了介绍。



 

第 1章  电 脑 概 论 

1.1  引言 

随着微电子、计算机、通信及数字化声像技术的飞速发展，作为现代化信息处理工具

的电脑正逐步渗透到社会生活的各个领域，并以迅猛的速度进入普通家庭。因此，学好电

脑、用好电脑是当今社会的需要。 

完整的电脑包括两大部分：硬件系统(简称“硬件”)和软件系统(简称“软件”)。硬件

是构成电脑的各种有形设备的总称，它是电脑的物质基础；软件是指电脑正常运行所需要

的各种程序和数据，其作用是扩大和发挥电脑的功能，使电脑有条不紊地工作。硬件和软

件是相辅相成的，硬件是软件得以存储、运行的基础和环境，而软件是通过硬件来展示其

强大功能的。可以这么讲，硬件是电脑的躯体，软件是电脑的灵魂，两者缺一不可。没有

软件的支持，再好的硬件也是毫无价值的；没有硬件，软件再好也没有用武之地。只有将

两者有效地加以结合，电脑才能发挥作用。 

1.2  电脑硬件 

电脑硬件由主机和外部设备构成。主机是控制电脑工作的中心，它的外部是机箱，内

部装有主板、中央处理器(CPU)、内存条、显示卡、声卡、硬盘、软盘驱动器、光盘驱动器

和电源等。外部设备包括显示器、键盘、鼠标、打印机、扫描仪和数码相机等。整个电脑

硬件采用总线结构，各部分通过总线连接成一个有机整体。图 1.1是电脑的外观示意图。 

 
图 1.1  电脑的外观示意图 
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1.2.1  机箱 

从外形上可以将机箱分为立式和卧式两种，两者没有本质的不同，只是内部各部件的

安放位置不一样。卧式机箱是最常见的机箱，特点是横卧在桌面上，其上能直接放置显示

器，不至于占用额外的桌面空间；而立式机箱的特点是内部空间比较大，散热方便，有利

于扩充设备，但显示器只能放在其侧面，需要额外占用桌面空间。 

机箱正面有开关与指示灯，用于打开电脑并显示电脑的运行状态，具体说明如下。 

��电源开关：用于接通或关闭电源。 

��硬盘指示灯：灯亮表示硬盘正在进行读写操作。 

��电源指示灯：灯亮表示电源接通。 

��Reset 开关：用于重新启动电脑。 

机箱背面由一些接口组成，用于连接主机与外部设备，具体说明如下： 

��视频插座：用于连接显示器。 

��键盘插座：用于连接键盘。 

��并行端口：用于连接打印机等外部设备。 

��串行端口：用于连接鼠标和调制解调器等外部设备。 

��电源插座：用于连接电源线。 

机箱内部包括电源和设备固定架等，主板、显示卡、声卡、硬盘、软盘驱动器和光盘

驱动器等都放在机箱内。 

1.2.2  主板 

主板(main board)也称“系统板(system board)”和“母板(mother board)”，它是安装在

机箱内的一块电路板，负责协调电脑各部分的工作。主板上布满了各种电子元件、插槽和

接口等，CPU、内存条、显示卡和声卡等都要装在主板上，软盘驱动器、硬盘和光盘驱动

器等都要通过专门的接口与主板连接。主板可以说是电脑中最基本的部件，它的类型和档

次决定着整台电脑的类型和档次，它的性能影响着整台电脑的性能。作为一个电脑爱好者，

购买电脑时首先要考虑的就是该拥有一块什么样的主板。建议用户购买著名厂商的主板，

如 华 硕 (http://www.asus.com.tw) 、 梅 捷 （ http://www.soyo.com.tw/Chinese ）、 技 嘉

(http://www.giga-byte.com.cn)和大众(http://www.fic.com.tw)等，这些厂商都提供有专为用户

服务的网站，从中可以了解最新信息，随时下载最新版本的 BIOS(基本输入输出系统：Base 

Input Output System)程序。 

1.2.3  CPU 

CPU(Central Processing Unit：中央处理单元)是一台电脑的核心部件，相当于人的大脑。

电脑的运算处理功能基本上都是由 CPU完成的，同时 CPU还实施对电脑其他部件的控制，

从而使电脑各部件有机协调地工作。CPU是一块比火柴盒还小的芯片，其中装有运算器和
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控制器。运算器用于对信息进行加工(如进行加、减、乘、除运算)，控制器用于控制电脑

有条不紊地运行。 

CPU 往往是各种档次电脑的代名词，日常说的 386、486和奔腾电脑就是以所用 CPU

类型命名的。CPU性能的好坏对整台电脑的稳定性和综合性能会产生直接影响。 

衡量 CPU性能的主要指标是时钟频率。时钟频率以兆赫(MHz)为单位，它有内部和外

部之分。内部频率(也称“内频”)就是通常说的主频，即 CPU的工作频率，表示 CPU内部

的运行速度。主频越高，性能越好。CPU的型号一般都是用主频来命名的，如 Intel公司的

奔腾Ⅲ就根据主频分 450和 500等不同型号。外部频率(也称“外频”)即主板的工作频率(系

统总线频率)，表示 CPU 与主板的通信速度。内频和外频有一个倍频关系。例如，如果外

频是 66MHz，倍频系数是 3，那么内频将达到 200MHz。多数主板都允许用户通过跳线来

设置外频(如 50，60，66，75，83，100和 133MHz等)和倍频系数(如 1.5，2.0，2.5，3.0，

3.5，4.0，4.5，5.0和 5.5等)。 

1.2.4  内存 

存储器是电脑内部存储信息的地方。电脑中的全部信息都要存放在存储器中。衡量存

储器数据存放能力的指标是存储容量，以字节(Byte)为单位。每个字节由 8个二进制位(bit)

构成。此外，为了方便起见，通常还以 KB(千字节，1KB 等于 1024 字节)、MB(兆字节，

1MB等于 1024KB)和 GB(吉字节，1GB等于 1024MB)为单位。 

存储器通常用电子或电磁技术实现，但在实现过程中，由于容量与速度存在尖锐的矛

盾，因此所有的电脑都具有不止一种形式的存储器。存储器分外存(辅助存储器)与内存(主

存储器)两大类。外存(如软盘、硬盘和光盘等)是由磁介质与光介质构成的，可以长期保存

信息并起到补充内存的作用。内存是直接与 CPU进行信息交换的存储器。作为电脑的记忆

中心，内存专门用于存放要执行的程序及待处理的数据。内存的特点是速度快，但容量小。 

按使用功能划分，内存分只读存储器 ROM(Read Only Memory)和随机存储器

RAM(Random Access Memory)两种。ROM是只能从中读出信息，而不能向其中写入信息，

掉电时信息仍保持不变的内存。ROM中的信息是由厂家预先写入的系统引导程序、自检程

序及输入/输出驱动程序等组成的。 

RAM用于临时存放电脑运行时的系统程序、应用程序和待处理的数据，掉电时 RAM

中的信息随之消失。RAM 分静态(SRAM)和动态(DRAM)两大类。SRAM 用作高速缓存

(Cache)，容量为 256KB，512KB，1MB和 2MB等。SRAM速度要比 DRAM快，通常是

DRAM 的 4 倍，甚至更高。通常所说的内存大小是指 DRAM 的大小。DRAM 常见的有

EDO RAM(扩展数据输出内存)和 SDRAM(同步动态内存)两种，SDRAM 的速度比 EDO 

RAM快。 

DRAM以内存条形式插到主板上。内存条的优点是插拔方便，这样用户可以随时根据

需要来增加内存。内存条有统一的引脚标准，按引脚标准划分，内存条有 30 线、72 线和

168线之分。主板上的 30线 SIMM(单面存储模块)内存插槽使用 30线内存条，数据宽度是

8位，单条容量为 256KB、1MB和 4MB，目前 30线内存条已基本不用。主板上 72线 SIMM

内存插槽使用 72线内存条，数据宽度是 32位，单条容量为 4MB、8MB 和 16MB 等。由
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