
 



内容提要

本书共分 11 章，从电脑的基础知识、Windows XP 的基本操作、管理文件和文件夹、简单配置电脑、使用

Windows XP自带的工具、中文输入法入门、Word 2002的基本操作、网络浏览与下载、电子邮件与 QQ聊天、常

用工具软件的使用和电脑维护与故障排除等 11个方面，详细介绍了新手学电脑所涉及的知识。 

本书讲解由浅入深、循序渐进、内容丰富，注重实际操作与应用。在编写过程中，突出知识的先进性、实用

性；强调内容的易学性，运用大量的图片及相关注释，使学习过程更加直观明了，非常适合广大电脑新手阅读。 
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本书是指导初学者学习电脑使用的入门书籍。本书适合电脑初学者、初级用户、电脑爱好者

使用，还可作为对电脑“一点都不懂”的读者自学使用。只需要通过本书的学习，就能够轻松学

会电脑的基础知识、基本操作、上网以及文字处理等知识。 

■ 通过本书你能学会

  ◆ 电脑键盘与鼠标的基本操作 

  ◆ 使用Windows XP操作系统 

  ◆ 中文输入法入门 

  ◆ Word文字处理 

  ◆ Internet网上冲浪 

  ◆ 常用工具软件的使用 

  ◆ 电脑日常维护与故障排除 

■ 本书特点

本书充分考虑了初学者的实际需要，科学地安排学习内容。所讲解的内容从实用、够用的角

度出发，对每个知识点先进行图例讲解，再对讲解过程中的疑难问题进行现场答疑解惑，读者只

需按照图解顺序操作，即可快速地掌握相关的操作方法和技巧，从而保证读者在比较短的时间内

真正学会使用电脑。每章前后分别有本章导读和本章小节，能让读者更有效地把握本章的内容。 

■ 光盘与网站

配套的多媒体自学光盘作为本书的重要补充，精彩丰富的内容有效地巩固了读者对相关知识

的理解与掌握。专门服务网站 http://www.21pcedu.com 免费提供本书在线答疑服务，及时帮助初

学者解决阅读过程中遇到的困难。 

本书由冯梅编著，在此向相关质量校审人员和排版人员表示感谢。同时感谢广大读者朋友的
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运行环境：

操作系统：Windows 98/Me/2000/XP各种版本 

屏幕分辨率：不小于 800×600像素 

CPU：奔腾 III以上 

屏幕色深：不低于 16位色 

内存：128MB以上 

声音设备：声卡及音箱 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意事项： 
本光盘属于多媒体光盘（CD-ROM），只适用于电脑光驱，不适用于普通 VCD/DVD机使用。光盘出现任

何质量问题，请联系经销商调换或者致电 028-86119293调换。 

 

主 界 面

内容界面

将光盘放入光驱后，系统自动播

放光盘内容。稍等片刻之后，将显示

光盘主界面。在该主界面中单击相应

的按钮即可学习。 

进入相应的学习界面后，将会出

现两个卡通人物，通过这两个人物的

教与学，让读者边看边学电脑知识。

单击“返回”按钮可返回主界面。 

CDexplain 

光盘说明 
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             电 脑 基 础 知 识 

本章将对电脑的用途，电脑的构成，电脑的硬件和软件，电脑部

件的连接，启动和关闭电脑，以及键盘和鼠标的操作方法等知识作详

细介绍。 
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1.1  电脑的用途 

电脑是目前世界使用最为广泛的现代化工具之一，它是一种高度自动化、能对各种信息

（数据、文字、图像和声音）进行存储和快速运算的电子设备。随着电脑技术的不断发展，

电脑已被广泛的应用于社会的各个领域。作为普通的电脑用户，我们可以从下面几个方面来

了解电脑的功能。 

1．文字编辑 

在电脑中使用 Word、WPS 等文字处理软件可以方便地对文字进行编排和处理工作。使

用电脑处理文字与传统的手写方式有很大的区别，在电脑中可以快速地书写、修改、编辑文

字，还能对编辑完成的文稿进行排版和打印。非常的方便省时。如图 1-1 所示为使用文字处

理软件Word编辑并排版的文档。 

答答疑疑解解惑惑：：什什么么是是 WWPPSS？？

WPS是一款专注中文办公的开放、高效的办公平台。WPS Office由文字处理、表格制作、幻

灯片演示、电子邮件四大功能模块组成。 

2．数据管理 

电脑出现的最初目的就是为了处理驳杂而烦乱的数字运算。使用电脑可以对大量的数据

进行分析、加工、处理等工作。由于电脑运算速度快、存储容量大，使得电脑在数据处理和

信息加工方面的应用范围非常广泛。如企业的财务管理、事物管理、销售管理、人事档案管

理以及文字检索等，如图 1-2所示为一张使用 Excel制作的职工工资表。 

         

               图 1-1  处理后的文档                        图 1-2  员工工资表 

3．制作和处理图像 

在电脑中使用 Photoshop、CorelDRAW 等图形处理软件即可在电脑中绘制和处理图形对

象。如，我们使用电脑制作广告海报、编辑室内效果图、制作影视剪辑图、处理自己的照片

等。如图 1-3所示是使用 Photoshop制作的汽车效果图。 
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4．电脑辅助设计 

当电脑中安装了 AutoCAD、3ds max等电脑辅助设计软件后，就可以进行电子绘画和制

作了。电脑用户只要给出各种基本数据，再通过专门的软件功能对这些数据进行处理，电脑

就可以在屏幕上显示出最终的三维立体图。辅助设置主要用于建筑、电子、机械产品以及航

天等领域。如图 1-4所示为使用 3ds max制作的房屋室内设计图。 

答答疑疑解解惑惑：：目目前前常常用用的的电电脑脑辅辅助助设设计计软软件件有有哪哪些些？？

目前比较常用的电脑辅助设计软件包括：AutoCAD、3ds max、Maya、Photoshop、Autodesk  

VIZ、CorelDRAW、After Effect等。 

     

                   图 1-3  汽车效果图                 图 1-4  房屋室内设计图 

5．辅助教学 

辅助教学是一种现代化的教学模式，它以电脑为媒体，利用电脑具有的识别图形、声音、

逻辑判断等能力，起到辅助讲授的目的。 

6．网上冲浪 

如今，在网上冲浪已成为人们生活中的常事了，电脑用户通过电话线，光纤等线路与因

特网相连。通过因特网，可以方便地在网上浏览信息、下载软件以及和天涯海角的朋友进行

视频聊天等，如图 1-5所示为新浪网首页。 

7．游戏和娱乐 

在紧张的学习和工作之余我们还可以用电脑玩游戏、听音乐、看电影等，这样不仅能给

自己带来无限的欢乐，还可以放松身心，缓解工作和生活中的压力。如图 1-6 所示为网络游

戏“魔兽世界”中的一个场景。 

       
图 1-5  新浪首页                       图 1-6  游戏场景 
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1.2  电脑的构成 

电脑是由硬件和软件这两大部分组成的，电脑硬件是组成一台计算机的各种物理装置，

是用户能够看得到的设备，比如显示器、主机等。电脑软件是指在硬件设备上运行的各种程

序和文档，这些东西只能是用户打开电脑以后才能看到的。 

1.2.1  电脑的硬件 

电脑的内部硬件主要包括 CPU、主板、内存、显卡、硬盘、光驱等。下面将简单介绍各

组件。 

答答疑疑解解惑惑：：CCPPUU 是是什什么么？？

CPU是英文“Central Processing Unit”的缩写，意思是中央处理器。 

1．CPU 

CPU即中央处理器，其内部集成了上千万个电子元件，是电脑的核心组成部分。同时，

CPU也是决定电脑型号的重要标志。现在市场上的 CPU主要是以 Intel 和 AMD公司生产的

为主。CPU的外观如图 1-7所示。 

2．主板 

如果说 CPU是电脑的心脏，那么主板则是整个电脑系统的躯干。从某种角度讲，选择一

款高性能的主板甚至比选择一个高性能的 CPU 还重要。主板不但是整个电脑系统平台的载

体，还负担着系统中各种信息的交流。好的主板可以让电脑更稳定地发挥系统性能，反之，

系统就会变得不稳定。主板的外观如图 1-8所示。 

        

                  图 1-7  CPU                               图 1-8  主板 

3．内存 

内存的主要功能是存放数据、执行指令，并根据需要写入或读出数据。因此，内存的大

小和性能的高低，也直接关系到电脑的性能高低。内存的外观如图 1-9所示。 
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4．显卡 

随着电脑技术的发展，电脑提供给我们更高质量的图像画面。目前广泛应用的 3ds max、

Maya等大型 3D图形图像处理软件，以及目前比较流行的各种 3D游戏，这些都要依靠高性

能显卡的支持。显卡的外观如图 1-10所示。 

         

                    图 1-9  内存                               图 1-10  显卡 

5．硬盘 

硬盘是电脑中的主要外部存储器，也是电脑中不可缺少的硬件之一。我们使用的操作系

统、各种应用软件、游戏都存放在硬盘中，硬盘的外观如图 1-11所示。 

6．光驱 

光驱和软驱，都是电脑系统用来读取物理介质（即光盘和软盘）上数据的专用设备。光

驱的外观如图 1-12所示。 

答答疑疑解解惑惑：：目目前前常常用用的的软软盘盘分分为为哪哪些些类类型型？？

软盘分为 5.25英寸的软盘和 3.5英寸的软盘，容量分别为 1.2MB和 1.44MB，最常用的是 3.5

英寸软盘，5.25英寸的软盘几乎已经看不到了。 

        

                   图 1-11  硬盘                          图 1-12  DVD光驱 

7．电源 

电源是整个电脑系统的能源中心。电源的质量好坏，很大程度上决定了电脑的稳定性。

电源的外观如图 1-13所示。 
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图 1-13  电源 

1.2.2  电脑的软件 

一台性能优良的电脑能否发挥其应有的功能，取决于为之配置的软件是否完善、丰富。

软件可分为系统软件和应用软件两大类。 

1．系统软件 

系统软件是指管理、控制和维护电脑硬件和软件资源的软件。它的功能是协调电脑各部

件有效地工作或使电脑具备解决某些问题的能力，系统软件主要包括操作系统、程序设计语

言、解释和编译系统、数据库管理系统等。 

2．应用软件 

应用软件是用户利用电脑及其提供的系统软件为解决各种实际问题而编制的电脑程序，

应用软件是面向应用领域、面向用户的软件，它主要包括科学计算软件包、文字处理软件、

辅助工程软件、图形软件、工具软件等，如 Office、WPS、AutoCAD、3ds max 等均是著名

的应用软件。 

1.3  电脑部件的连接 

在电脑的实际使用中，我们有时会把电脑的外部拆开后，再重新连接起来，如何连接显示

器、鼠标、键盘等部件呢？电脑机箱背面分布有电源插座和鼠标、键盘、显示器等外部设备插

孔。我们可以通过各种数据线和电源线，将主机与显示器、键盘、鼠标等设备连接在一起。 

1.3.1  显示器的连接 

显示器有两条线，一条是信号线，一条是电源线。连接显示器的操作如下： 

 连接显示器信号线，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，如图 1-14

所示。 
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