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随着电脑在办公领域的普及与办公自动化程度的飚升，熟练操作电脑和使用现代化办

公设备进行工作已成为文秘等办公人员应必备的能力。考虑到文秘办公这一特殊行业中不

同层次读者的实际需要，本书在结构上做了精心设计，使其更适合现代文秘办公人员的需

要。本书除了讲述Windows XP操作系统基础知识、灵活应用汉字输入法、Office XP中常
用办公程序的使用方法与技巧、电子邮件、电子商务等特别适合文秘办公人员掌握的知识

之外，还加入了其他同类书籍中极少提到，但对于现代办公人员来说又必不可少的知识点，

如传真机、打印机、扫描仪、U盘、MP3、移动硬盘、刻录机等外部设备的使用方法；ACDSee、
金山词霸、金山快译、金山书信通等常用办公软件的使用技能。另外，如何保证信息的安

全及如何对电脑进行日常维护也是本书涉及到的知识点。 
本书共 18课，可分为 10个部分，各部分具体内容如下。 
第一部分（第 1课～第 2课）：主要介绍Windows XP的基础知识和基本操作，引导

初学者快速入门，掌握电脑的基本操作。 
第二部分（第 3课）：主要讲解了五笔字型（86版）和紫光拼音两种输入法的使用方

法，以及如何设置输入法属性。 
第三部分（第 4课～第 6课）：介绍Word 2002这一功能强大的文字处理软件中适用

于文秘办公方面的知识，主要包括Word 2002的基本操作、文档的创建、输入、保存、打
印、关闭和编辑，字符格式、段落格式、页面、页眉与页脚的设置，以及表格、图片、艺

术字等对象的创建与编辑。 
第四部分（第 7课～第 9课）：主要讲述了电子表格处理软件 Excel 2002中适用于文

秘办公方面的知识，主要包括 Excel 2002的基本操作，编辑工作表、设置工作表格式、创
建样式、使用公式与函数进行运算、工作表数据的筛选、排序和分类汇总等方面的知识。 

第五部分（第 10课～第 11课）：主要介绍了幻灯片制作软件 PowerPoint 2002的基本
操作、演示文稿及幻灯片的制作、如何设置演示文稿及幻灯片的切换、添加动画效果等方

面的内容。 
第六部分（第 12课）：主要讲解了如何在数据库软件 Access 2002中通过不同的方式

创建表、查询、窗体与报表等数据库对象。 
第七部分（第 13课）：讲解了在Word 2002、Excel 2002、PowerPoint 2002和 Access 

2002这 4个办公常组件间使用多种方式进行信息共享的方法，主要包括复制与粘贴数据、
链接与嵌入数据、直接插入对象以及创建超级链接等知识点。 

第八部分（第 14课）：介绍 U 盘、MP3、移动硬盘、光驱和刻录机等办公常用设备



的使用方法及注意事项。 
第九部分（第 15课～第 17课）：介绍了与网络相关的知识，主要包括 Internet基本

知识、IE 浏览器的使用、电子商务的应用、从 Internet 中搜索与下载资料，以及收发电子
邮件的方法。 

第十部分（第 18课）：主要讲解了如何将 ACDSee、金山词霸、金山快译、金山书信
通这 4款软件应用于文秘办公中，以提高工作效率。 
本书各部分表达内容及使用约定如下： 
本课要点：列出了该课的主要内容，便于读者了解该课知识要点。 
正文：分四级标题排列。除此之外，对于各个小点，用“0”表示。 
操作步骤：用“（1）、（2）、（3）…”表示。 
正文中的一些符号及格式表示如下含义： 
[XXX]}[YY]：表示 XXX菜单下的 YY命令。 
Xyy：表示对话框选项、单个菜单、命令或按钮，并以原始图形的形式表示。 
【Xyy】：表示键盘上的 Xyy键。 
本书在课堂讲解和上机实战的图例中特别对某些对象加注了说明文字，同时对一些图

例加注了图例使用步骤（用åçé…表示），加注图示说明文字是为了便于读者快速掌握
和熟悉有关图例的内容；标注图例使用步骤便于读者不阅读正文而直接通过图示掌握使用

步骤（这些步骤与正文讲述的步骤没有特别的对应关系，两者互不影响）。 
本书中需要用户注意的问题、提示或技巧均用卡通画的形式表示，既醒目又活泼，使

读者在轻松的环境中学习电脑知识。 
本书由导向科技组织编著，参加编写、排版、校对工作的人员有刘文杰、李秋菊、晏

国英、康昱、马润萍、肖庆、向导、王宏、张陆军、廖红英、陈彬、邓琴、陈波、耿跃鹰、

殷娅玲、李春艳、汪宇、何贞国、赵莉、王卫、伍玉东、林玫、高月明、曾雨苓、吴建伟、

李永祥、陈沪玫、宋玉霞、付子德等，全书由李香敏主编并审校。由于编者经验有限，加

之时间仓促，书中难免会有疏漏和不足之处，恳请专家和读者不吝赐教。 
读者在使用本书的过程中如有其他问题或意见、建议可以到导向科技资讯机构网站

http://www.dx-kj.com 的【疑难解答】中留言，我们会在两个工作日内予以答复，或通过
E-mail:dxkj@dx-kj.com 向我们提出。另外，读者可以在http://www.dx-kj.com下载读者调查
表的Word文档，填好后用电子邮件传送到 dxkj@dx-kj.com或 zhanglike@ptpress.com.cn，
也可以打印后邮寄到：（610017）成都市大安西滨河路 3号三单元 401室导向科技读者服
务部；（100061）北京市崇文区夕照寺街 14号人民邮电出版社  张立科。 

为了便于读者学习、练习和检查学习效果，我们将本书每课课后练习的参考答案置于

导向科技资讯机构网站上，需要的读者可以到 http://www.dx-kj.com下的【下载专区】中下
载。 
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1  Windows XP入门 =启动和退出Windows XP 
=Windows XP的桌面 

=鼠标的使用 

=“开始”菜单的使用 

=使用“我的电脑” 

=Windows XP的基本元素 

第 1课 

  课 前 导 读 

¢ 基础知识：启动和退出Windows XP、Windows XP的桌面与基本元素以及鼠标
的使用方法等相关内容。读者应仔细阅读，为后面的学习打下基础。 

¢ 重点知识：“开始”菜单与“我的电脑”的使用，读者应仔细阅读，并结合上
机实战熟练操作。 

¢ 了解知识：做好文秘工作的注意事项，读者可参考该部分的建议将自己的工作
安排得井井有条，让自己的工作变得更轻松。 

1.1   课堂讲解 

1.1.1   进入Windows XP 

操作系统相当于电脑的“总管”，在电脑中进行的绝大多数操作都必须在操作系统下

完成。Windows XP是目前使用最为广泛的操作系统，其中“Windows”的意思为“窗口”，
表示该操作系统基于图形化界面；“XP”是“Experience”的缩写，表示该操作系统将在
应用上给用户带来更多的新体验。 

打开电脑主机机箱上的电源开关，电脑进行自检，如果电脑中只安装了 Windows XP
操作系统，将自动启动 Windows XP；如果电脑中安装了多个操作系统，屏幕上将出现一
个选择界面，用户可以通过按光标键选择Windows XP，然后按键盘上的【Enter】键启动
Windows XP（如果Windows XP操作系统列在第一位，直接按【Enter】键即可；也可不作
任何操作，稍候系统即会自动启动列在第一位的操作系统）。 

Windows XP成功启动后，如果Windows XP操作系统中只设置了一个没有密码的用
户，系统将自动以该用户的身份进入Windows XP系统；如果设置了多个用户，将出现如
图 1-1所示的登录界面，其中列出了该系统中所有用户的图标，用 形状的鼠标指针单击

所需的用户图标即可进入Windows XP。 



文秘与办公自动化培训教程（XP版） 

 2 2  

如果用户设置了密码，会将出现如图 1-2所示的“输入密码”文本框，只有在其中输
入正确的密码，并单击后面的 按钮（或直接按【Enter】键）才能以该用户的身份登录
Windows XP。 

 

   

图 1-1  Windows XP的登录界面                      图 1-2  输入用户密码 

1.1.2   Windows XP的桌面 

进入Windows XP之后，将出现如图 1-3所示的Windows XP “桌面”，它由桌面图
标、任务栏和语言栏 3部分组成。 

 

图 1-3  Windows XP的桌面 

1．桌面图标 

桌面图标就像图书馆的图书标签一样，每个图标代表一个常用的程序、文件或文件夹，

桌面图标 

可供选择的用户列表 

任务栏 
语言栏 

1 

2 

3 
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双击某个图标即可启动相应的程序或打开相应的文件或文件夹。如果是安装 Windows XP
后第一次登录系统，则只会在桌面右下方显示“回收站”图标，用户可以在桌面上添加应

用程序、文件或文件夹的图标及快捷方式图标。另外，安装某些程序后也会在桌面自动生

成一些图标，这些内容将在后面的章节中详细介绍。 

2．任务栏 

任务栏位于桌面最底端，启动Windows操作系统中的各种应用程序都可通过任务栏实
现。它主要由 按钮、快速启动栏、任务按钮和提示区等部分组成，如图 1-4所示。 

 

 
图 1-4  任务栏 

任务栏各组成部分的作用分别如下。 
= 按钮：位于桌面的左下角，单击该按钮将弹出“开始”菜单，并由此开

始Windows XP的使用。关于“开始”菜单的使用将在 1.1.4节详述。 
= 快速启动栏：位于 按钮右侧，一般用于放置应用程序的快捷图标，单击

某个图标即可启动相应的程序，用户可以在其中添加或删除快捷图标。 

                                            

                                                    图 1-5  任务栏快捷菜单 

= 任务按钮：在Windows XP中可以打开多个窗口，每打开一个窗口，在任务栏中
即会出现相应的按钮，单击某个任务按钮即可将其所代表的窗口显示在其他窗口

的最前面，再次单击该按钮可将窗口最小化。 
= 提示区：位于任务栏的最右边，其中显示了当前的时间，还包括某些正在后台运
行的程序的快捷图标等。当该区中包含多个图标时，系统将自动隐藏近期没有使

用的程序图标，单击 按钮可展开该区域，如图 1-6所示。 

 

          

图 1-6  展开提示区 

3．语言栏 

语言栏是一个浮动的工具条，它总是位于所有窗口的最前面，方便用户选择要使用的

在任务栏上的空白区域单击鼠标

右键，在弹出的快捷菜单中选择“工

具栏”命令下的“快速启动”命令（如

图 1-5 所示），使其前面的 标记消

失，可以取消快速启动栏的显示。 

“开始”按钮 快速启动栏 任务按钮 
提示区 

展开前的提示区 展开后的提示区 

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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输入法。对语言栏可进行如下几种操作。 
= 单击输入法指示按钮 ，可以在弹出的输入法选择菜单中选择一种输入法。 
= 将鼠标指针移动到语言栏左侧的 标记上按住鼠标左键不放并进行拖动，可将语

言栏移动到屏幕中的任何位置。 
= 单击语言栏右侧的“最小化”按钮 ，可将语

言栏最小化到任务栏中，如图 1-7所示。 
= 单击语言栏中的“帮助”按钮 ，可以调出语

言栏的帮助信息。 

1.1.3   灵活使用鼠标 

鼠标是电脑操作中不可缺少的输入设备，初学者必须掌握鼠标的正确使用方法。 

1．鼠标的基本操作 

鼠标主要有 2键鼠标和 3键鼠标之分。按工作原理，鼠标又可分为机械鼠标和光电鼠
标，目前使用较为普遍的是 3 键光电鼠标。如图 1-8 所示为一个两键的机械鼠标与一个 3
键的光电鼠标。 

手握鼠标的正确方法是：食指和中指自然放在鼠标的左键和右键上，拇指横向放在鼠

标左侧，无名指和小指放在鼠标右侧，拇指与无名指及小指轻轻握住鼠标。手掌心轻轻贴

住鼠标后部，手腕自然垂放在桌面上，如图 1-9所示。 

             

                        图 1-8  鼠标外观                         图 1-9  手握鼠标的正确方法 

鼠标控制着屏幕上一个表示鼠标当前位置的 形状的指示图标，称为鼠标指针，当用

户在桌面或鼠标垫上移动鼠标时，鼠标指针也会随之移动。鼠标有 5种基本操作，分别用
来实现不同的功能，其具体操作及功能如下。 

= 指向：移动鼠标，将鼠标指针放到所需的位置上。 
= 单击：单击又称“点击”。指将鼠标指针指向目标对象后，用食指按下鼠标左键
后快速松开按键的过程。该操作常用于选择对象、打开菜单或启动应用程序。 

= 双击：指将鼠标指针指向目标对象后，用食指快速、连续地按鼠标左键两次。该
操作常用于启动某个程序、执行任务以及打开某个窗口或文件夹。 

= 右击：指将鼠标指针指向目标对象后，用中指按下鼠标右键后快速松开按键的过
程。该操作常用于打开目标对象的快捷菜单。 

= 拖动：指将鼠标指针指向目标对象后，按住鼠标左键不放，然后移动鼠标指针到
指定位置后再松开。该操作常用于移动对象。 

 

图 1-7  将语言栏最小化到任务栏 

鼠标右键 

鼠标左键 
鼠标左键 

鼠标右键 鼠标滚轮 
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2．鼠标指针的状态 

在Windows操作系统中，当用户进行不同的工作或系统处于不同的运行状态时，鼠标
指针也会呈现出不同的形状，几种常见的鼠标指针形状及其代表的含义分别如下。 

= ：鼠标指针的基本选择形状。 
= ：系统正在执行某操作，要求用户等待。 
= ：系统正处于“忙碌”状态，此时不能执行其他操作。 
= ：表示当前操作不可用。 
= ：链接选择。此时单击鼠标，将打开链接目标。 
= ：一般出现在窗口或选中对象的边框上，此时拖动鼠标可改变窗口或选

中对象大小。 
= ：此时可用鼠标移动窗口或选中的对象。 
= ：帮助选择。此时单击某个对象可以得到与之相关的帮助信息。 

1.1.4   一切从这里“开始” 

操作电脑的一切都可以从“开始”菜单开始。单击桌面左下角的 按钮，将弹出

如图 1-10所示的“开始”菜单，单击其中的某个图标即可启动相应的程序或打开相应的文
件或文件夹。 

 

图 1-10  “开始”菜单 

“开始”菜单中各部分的功能分别如下。 
= 用户账户区：用户账户区位于“开始”菜单顶部，显示用户在启动系统时选择的
用户的名称和图标，单击该图标将打开“用户账户”窗口，可在其中重新设置用

户的图标和名称等。 
= 常用菜单区：常用菜单区位于“开始”菜单左边，其中显示了用户最常用的命令
和“所有程序”菜单项。常用菜单区中的选项会随用户的使用情况自动调整，如

显示最近使用过的程序的快捷图标；“所有程序”菜单中包含了电脑中安装的所

不同用户的“开

始”菜单可能与图 1-10

所示的“开始”菜单不

相同，这是因为“开始”

菜单会随着系统安装

的应用程序以及用户

的使用情况而自动进

行调整的缘故。 

常用菜单区 

用户账户区 

传统菜单区 

退出系统区 
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有程序。 
= 传统菜单区：传统菜单区位于“开始”菜单的右边，其中保留了 Windows 95/98
的选项，另外还添加了“我的电脑”、“图片收藏”、“我的音乐”、“网上邻

居”等选项。 
= 退出系统区：退出系统区位于“开始”菜单下面，用于关闭电脑、重新启动电脑
或注销当前用户。 

“开始”菜单中的命令分为以下 3种情况。 
= 命令后面无任何符号表示单击该命令后将直接执行该命令，如选择“控制面板”
命令，将直接打开“控制面板”窗口。 

= 命令后面带 符号表示单击该命令后将弹出其下级子菜单，可以继续在其子菜单

中选择所需的命令，如单击“我最近的文档”命令将弹出一个包含最近打开过的

文件的菜单。 
= 命令后面带 符号表示单击该命令后将打开相应的对话框，如选择

命令将打开“运行”对话框。 
下面以打开“控制面板”窗口为例，介绍通过“开始”菜单打开各窗口的方法，其具

体操作如下。 
（1）单击任务栏中的 按钮，弹出“开始”菜单，将鼠标指针指向“控制面板”

命令，如图 1-11所示。 
（2）在“控制面板”命令上单击鼠标，屏幕显示如图 1-12所示的“控制面板”窗口。 

     

图 1-11  打开“开始”菜单                    图 1-12  “控制面板”窗口 

1.1.5   认识“我的电脑” 

“我的电脑”如同Windows的仓库，利用它可以将存储在电脑中的所有资料管理得井
井有条，也可以通过它方便地访问到所需资料。 

1 

2 



                                            第 1课  Windows XP入门 

 7 

1．“我的电脑”的组成部分 

选择[开始]}[我的电脑]菜单命令或双击桌面上的“我的电脑”图标即可打开“我的电
脑”窗口。其中显示了有效驱动器及常用电脑设置选项，如图 1-13所示。“我的电脑”窗
口主要由标题栏、菜单栏、工具栏、地址栏、属性区和内容区组成。 

 

   图 1-13  “我的电脑”窗口 

0 标题栏 
标题栏位于窗口最上方，其左端显示有当前所打开的盘符或文件夹的名称。通过标题

栏右边的 、 和 3个窗口控制按钮，可以对“我的电脑”窗口进行以下操作。 
= 单击 按钮可将“我的电脑”窗口最小化为任务栏上的一个任务按钮 。 
= 单击 按钮可使“我的电脑”窗口最大化，“我的电脑”窗口将占满整个屏幕，

且该按钮变成 按钮，单击 按钮又可将“我的电脑”窗口还原为原来的大小。 
= 单击 按钮将关闭“我的电脑”窗口。 
0 菜单栏 
菜单栏中包含了多个菜单项，单击某个菜单项即可弹出一个下拉菜单，其中包含了多

个命令，用于对“我的电脑”中的内容进行各种操作。 
0 工具栏 
工具栏提供了处理窗口内容的一些基本工具，实际上是常用菜单命令的快捷按钮，用

户可以直接单击工具栏上的按钮进行相应的操作，如单击 按钮可以显示当前窗口的上一

级内容。 
0 地址栏 
地址栏用于确定当前窗口的位置，用户可以通过在地址栏中输入相应的路径来访问本

地文件或网络文件，其具体使用方法将在后面介绍。 
 
0 属性区 

标题栏 
菜单栏 

工具栏 地址栏 

内容区 

属性区 
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属性区是Windows XP新增的特色功能，包括系统任务、其他位置和详细信息 3栏。 
= 系统任务 
该栏中显示了当前可进行的操作，其作用与快捷菜单的作用类似。当在内容区选中了

不同的对象时，系统任务下显示的内容也不同。要对选中的内容进行某一操作，只需在该

栏下单击相应的链接即可。 
= 其他位置 
该栏中提供了常用位置的链接，如“网上邻居”、“Douments”和“控制面板”等，

单击某个链接即可快速在“我的电脑”窗口中显示相应目录下的内容。 
= 详细信息 
当在内容区选中某个对象后，该栏中将显示该对象的有关信息，如对象的创建时间、

大小、最后一次修改时间等。如选中“本地磁盘（D:）”之后显示的信息如图 1-13所示。 
 
 
 
 
 
 
0 内容区 
内容区显示了当前打开目录中的内容。“我的电脑”窗口显示的是本地或网络磁盘。

如在如图 1-13所示窗口的内容区中显示的 、 和 表示该电脑

上的硬盘被分为 C、D、E 这 3个磁盘分区； 表示该电脑上有可以使用软盘的软驱

设置； 表示该电脑上有可以使用光盘的光驱设置。 

2．使用“我的电脑” 

通过“我的电脑”可以查看电脑资源、对文件或文件夹进行整体操作以及更改电脑的

设置等。下面讲解如何利用“我的电脑”查看电脑资源。对文件或文件夹的操作将在第 2
课中详细介绍。 

查看电脑资源有通过双击盘符或文件夹查看电脑资源和通过地址栏查看电脑资源两

种方法。 
0 通过双击盘符或文件夹进行查看 
通过双击盘符或文件夹查看电脑资源相当方便，这是使用得最多的一种方式。如在“我

的电脑”窗口中双击 图标将打开 D 驱动器，显示该驱动器中包含的文件夹或文
件，再双击某个文件夹图标即可查看该文件夹中包含的文件及子文件夹。 

0 通过地址栏进行查看 
通过地址栏的下拉列表框可以选择某个盘符或“我的文档”、“网上邻居”等常用浏

览位置，也可以直接在地址栏中输入要打开的盘符或文件夹的路径。 
如通过地址栏的下拉列表框打开 D盘，再利用输入路径的方法打开 E盘的“临时空间”

文件夹下的“图片”子文件夹，其具体操作如下。 
（1）选择[开始]}[我的电脑]菜单命令，打开“我的电脑”窗口，单击地址栏右侧的

属性区的每栏选项旁边都有一个 或

的按钮，单击 按钮可隐藏该栏下的选

项，单击 按钮可以展开该栏下的选项。 
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按钮，弹出如图 1-14所示的下拉列表框。 
（2）在弹出的下拉列表框中将鼠标指针指向“本地磁盘（D:）”选项，此时该选项

变为蓝色，单击鼠标左键即可查看 D盘下的所有内容，如图 1-15所示。 

     

 图 1-14  地址栏下拉列表框                     图 1-15  打开 D盘的内容 

（3）在地址栏中单击，选中其中的所有字符，被选中的字符以蓝底白字显示（如图
1-15 所示），然后输入“E:\临时空间\图片”，再按【Enter】键即可打开指定的目录，如
图 1-16所示。 

 

 图 1-16  通过输入路径的方式查看资源 

1.1.6   Windows XP的基本元素 

在前面的讲解中提到了窗口、图标、菜单、文件与文件夹等术语，它们与对话框和程

序都是Windows XP中的基本元素，用户也正是通过这些图形化的基本元素与电脑实现“人
机对话”的。下面就来系统地了解一下这些元素的概念及意义。 

1．窗口 

Window的中文意思就是“窗口”，因此“窗口”是Windows操作系统的最大特点。 
Windows窗口分为文件夹窗口和应用程序窗口。文件夹窗口用于装载文件夹和文件，

通过这种方式查

看资源时，事先必须知

道要查看的目标对象

的具体位置及名称。 

1 

2 

4 

3 

需要全本请访问 www.ertongbook.com


