
 
 
 

�

�

�

�������	
�����
���������
�
��������	�����
�����
��������
�

����������
�����������
��� !�
"# $% 

 
 
 
 
 
 
 
 

人 民 邮 电 出 版 社 



 

�  �  �  � 
 

Windows 2000中文版、Word 2000中文版、PhotoDraw 2000中文版、Publisher 2000中

文版、Excel 2000中文版以及Internet Explorer 5中文版是目前使用最普遍的软件。无论是在

办公室还是在家里，大多数计算机初学者首先接触到的就是这些软件。如何使用这些软件

并尽快将它们应用到工作中，这就是本书要解决的问题。 

考虑到读者日常工作中使用计算机时可能碰到的问题，本书以紧凑的篇幅介绍当今最

流行的几个软件的使用，使一书多用。它能同时满足广大读者学习操作计算机、编写文章、

处理图片、制作表格以及上网浏览、收发电子邮件等各项需要，帮助广大读者尽快在工作、

学习及生活中使用好计算机。 

本书内容丰富，并采用了图文并茂、由浅入深、实例引导的方式。读者只要跟随书中

的介绍边学习边操作，即可掌握使用计算机的基本功。 
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感谢您使用本书！ 

我们正在走进信息化社会，这一点已经毋庸置疑。目前，计

算机作为大众化的工具在我国以前所未有的速度渗透到生活和

工作的各个领域，它已经深深地影响到我们生活、工作的各个方

面。无论是在办公室还是在家里，您都可以见到人们使用计算机

进行工作、学习、娱乐⋯⋯于是您也买来一台计算机，但计算机

搬回家后却不知如何使用，除了玩一玩游戏、看看VCD外，更多

的时间是束之高阁。 

该如何帮助广大计算机初学者渡过这个困难期呢？目前市

场上计算机书籍很多，通常都是每种软件各自为政，长篇大论地

详细叙述该软件的各项功能，使读者感到敬畏，而且每本书的价

格也不菲，使读者负担很重。 

考虑到读者在日常工作中使用计算机时可能碰到的问题和

困难，本书将以紧凑的篇幅介绍当今最流行的几个软件的使用，

使一书多用。它能够同时满足广大读者学习操作计算机、编写文

章、处理图片、制作表格以及上网浏览、收发电子邮件等各项需

要，以帮助广大读者尽快在工作、学习、生活中使用好计算机。 

本书在写作上采用面向操作的风格，力求避免使用枯燥乏味

的计算机术语和介绍深奥的计算机概念，而用生动的图示将各项

操作展现在读者的面前，读者在阅读本书时可以对照书中所介绍

的内容进行实际操作，以便更快掌握各项操作。 

在本书的编写过程中曾得到中央电视台播出部同仁的多处

指教和帮助，在此向所有在本书的写作和出版过程中曾给予过热

情帮助和支持的有关专家和友人们表示最真挚的感谢！ 

限于作者水平，书中不足或错误之处在所难免，敬请读者不

吝指教。 
 
 
 作 者 
 2000年5月 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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计算机可以说是对当今世界生产力影响最大的产物之一，计

算机技术为我们的社会带来了巨大的变革。目前国内正在掀起一

场空前的计算机热潮。那么什么是计算机，该如何使用它呢？在

正式介绍计算机的使用之前我们先来了解一些有关计算机的基本

知识。 

1.1  计算机的基本组成 

我们这里所要说的计算机是指那些在办公室和家庭中使用的

微型计算机，或者称为个人计算机，它是我们日常办公、学习、

娱乐的有力工具。图1-1所示的计算机从外观上看可以分成如下几

个部分： 

·主机； 

·监视器； 

·键盘； 

·鼠标器； 

·调制解调器； 

·音箱。 

另外，您还可以配备打印机、扫描仪等外部设备。 

以上您所看到的只是计算机的硬件，在计算机中还必须有软

件(即计算机运行的程序)才能工作。通常我们所说的DOS、
Windows等操作系统，以及Word、Excel等应用程序都是软件。本

书所要讲述的就是计算机中一些常用软件的使用。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



 2 1.2  主机  

主机 

鼠标器 

调制解调器 

监视器 

键盘 

音箱

光盘驱动器 

软盘驱动器 

 

图1-1 计算机外观 
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键盘

 

图1-2 便携机 

1.2  主机 

主机可以说就是计算机，计算机的绝大部分部件都装配在主机中。主机从其外部结构

看分为卧式和立式两种。通常卧式主机摆放在监视器的下面，立式主机摆放在监视器的旁

边。从主机的面板上看，通常主机的面板上有电源开关、重新启动开关、键盘锁、指示灯

等，另外还有软盘驱动器、光盘驱动器等设备。 
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·电源开关：用于打开和关闭计算机的电源。 

·重新启动开关：当计算机出现死机等异常情况时，可以使用该开关来重新启动计算

机。 
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·键盘锁：有些机器配置键盘锁，用于锁住键盘，使其他人无法使用该机器。 

·指示灯：计算机上一些指示灯，用于显示计算机的工作状态。例如，电源指示灯，

显示电源的打开或关闭的状态；硬盘工作指示灯，显示是否正在读取硬盘⋯⋯ 

下面我们来介绍主机内部的一些部件。 
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CPU(Central Processing Unit，中央处理器)是计算机中负责执行程序、处理数据的运

算部件，是计算机的心脏。应用Microsoft公司的Windows操作系统的机器则由Intel、AMD

等公司生产的x86系列CPU占据着绝对的统治地位。 

CPU的运算速度是衡量其处理数据能力的尺度，通常由CPU的类型和主频决定。CPU

的类型决定CPU内部的电路结构，例如，Intel公司的CPU分为486、Pentium、Pentium II、
Pentium III等主要类型，AMD公司的CPU分为K5、K6、K7等类型。同一类型中可能还有

细的划分，例如AMD公司的K6又有K6-1、K6-2、K6-3之分。不同类型的CPU在性能上有

较大的差异，同种类型的CPU还有不同的主频，主频越高，运算速度越快。 

如果运行Windows 2000，对CPU的要求是非常高的，应该使用Pentium级以上的计算

机。 
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存储器是用来存放程序和数据的地方。根据使用介质的不同可以简单地分为内存储器

和外存储器。内存储器简称为内存，是CPU能根据其地址线直接寻址访问的存储空间，其

特点是存取数据的速度极为快速，能与CPU的处理速度相匹配，但价格较贵，所以存储容

量一般都不会很大。 

外存储器是计算机的外部设备成员之一，其存放的数据被使用时必须按输入输出方式

经由输入输出控制电路来访问。外存的优势在于存储容量大、价格便宜，但数据访问速度

慢。常见的外存有软盘、硬盘、CD-ROM盘片、磁带机等。在Windows 2000系统中绝对不

可缺少高质量的硬盘。 

内存按功能来划分，又可以分为随机存储器(Random Access Memory，RAM)、只读

存储器(Read Only Memory，ROM)和高速缓冲存储器(Cache)三大类。 

在ROM中存放的信息在计算机正常工作时只能读出而不可以写入，因而常在其中固

化一些基本的系统操作程序，如系统的自检、启动、基本外设的驱动程序等。 

Cache是CPU和RAM之间的高速缓冲。近年来，CPU的主频迅速提升，而RAM的访问
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速度远远跟不上CPU主频的增长，为解决它们在数据访问时的不同步性，计算机设计人员

在CPU主板上或CPU芯片中加入少量存取速度较快的Cache，作为CPU和RAM两者间的高

速缓冲区。这样当CPU所需要的信息正好在Cache中时，就能得到极快的响应速度。如果

CPU所需的信息不在高速缓冲区中，Cache利用内部数据总线从速度较慢的RAM中读取数

据。Cache在从RAM中读取数据时会将相邻的数据也一同读入，由于在计算机中数据的存

放是相互关联的，相邻的数据被访问的概率很大，所以大多数CPU需要的数据都能从Cache

中得到，这样可以大大提高计算机的性能。所以Cache已成为影响CPU和系统性能的重要

因素。目前很多CPU中都配置了能与CPU同步的Cache。 

RAM是计算机正在运行的程序及其所需数据、运算的中间结果的暂时寄居地。在计

算机工作过程中，CPU从内存中读取数据的速度要比从硬盘等其他存储介质中读取数据的

速度快得多，如果您的计算机只有很少的内存，则需要频繁地从硬盘等其他存储介质中读

取数据，这会大大地降低计算机的运行效率。运行Windows 2000中文版通常需要配置64MB

或更多的内存，否则难以运行大型应用程序，例如运行Microsoft Office 2000中文版。 
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硬盘是目前计算机中主要的外存储器，保存着暂时不用但又必须长期保留的信息。大

家知道，Windows 2000是一个十分庞大的操作系统，在您安装Windows 2000中文版时就会

被它占用200MB以上的硬盘空间(如果硬盘较小，可以适当减少一些组件的安装)。另外，

由于Windows 2000工作时对内存的需求是非常大的，通常在计算机中都无法提供足够的物

理内存，这时Windows 2000会将一部分暂时不用的数据转移到硬盘上，以便完成它的工作，

通常将所占用的这部分硬盘空间称为虚拟内存。在Windows 2000中通常需要保留100MB

以上的硬盘空间作为虚拟存储空间使用。 
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在您选用硬盘时，除了硬盘的存储容量外，其读写速度也很重要。大家都知道，计算

机从内存中访问数据的速度要比从虚拟内存中访问数据的速度快得多，当内存不足时，

Windows 2000会使用虚拟内存来弥补内存的不足，这时硬盘的数据读写速度将直接影响整

个系统的性能。 
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目前大多数计算机都配置了声卡，使计算机不再“默默无闻”了。要使计算机能发声，

除了声卡还需要音箱，请将音箱和声卡连接好并打开音箱的电源，这样在您启动Windows

和运行软件时就可以听到优美的音乐和声音了。 
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通常，计算机中都配置有一个或两个软盘驱动器，用于读写软盘。目前常用的软盘驱

动器有3.5英寸软盘驱动器和5.25英寸软盘驱动器，分别用于读写3.5英寸软盘和5.25英寸软

盘。当需要使用软盘时，请将软盘放入到相应的驱动器中，然后即可使用该软盘了。如果

在计算机的硬盘中还没有安装操作系统，可以使用带操作系统的软盘来启动计算机，通常

您需要将启动软盘放到A驱动器中。 

如果您所使用的是CD版的Windows 2000中文版，还需要配置光盘驱动器。光盘驱动

器分为两种，只读式光盘驱动器和读写式光盘驱动器。 

只读式光盘驱动器就是我们最常用的CD-ROM，它只能读取光盘上的信息。和软盘一

样，当您将光盘放入到光盘驱动器后就可以使用该光盘了。 

读写式光盘驱动器不但可以读取光盘中的数据，还可以将数据写到光盘中(需要使用

CD-R或CD-RW光盘)，这是目前最常用的大容量可移动存储设备之一。 
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用户还可以考虑在计算机中配置调制解调器、网络适配器等部件，以发挥Windows 

2000中文版的网络功能。配置声卡、音箱、DVD驱动器等设备，以充分发挥Windows 2000

中文版的多媒体功能。当然，使用计算机工作离不开输出设备—打印机，请为计算机配

置一台适用的打印机。另外，爱好游戏的用户可以配置游戏柄，使玩游戏时更加便利。对

于图像爱好者，还可以配置扫描仪，以便将现有的图片输入到计算机中，也可以使用数字

相机来拍摄数字照片，然后将照片输入到计算机中进行处理。这样可以充分发挥您的计算

机的潜力。 

1.3  显示适配器和监视器 

大家都知道，计算机通过输出设备，如监视器，来和用户打交道。监视器是计算机同

我们交流的窗口，计算机会将目前正在进行的操作显示在监视器上，如图1-3所示。您所

进行的操作，如移动鼠标器、输入的文字等，也会立即在监视器上得到反映。 

显示适配器和监视器的好坏决定了计算机的显示能力。由于在Windows中工作主要是

通过屏幕来观察计算机的输出的，屏幕的显示效果直接影响到工作的质量和效率，因此使

用较好的监视器是当然的选择。通常我们应该选择光点大小在0.28mm以下的监视器，并

且屏幕刷新频率在75Hz以上才不会出现闪烁的现象。目前使用14英寸(35厘米)和15英寸

(38厘米)监视器的用户较多，不过17英寸(43厘米)的监视器价格已经大幅度下降，应该能

被一般用户所接受。所以，在Windows 2000中最好使用具有支持硬件加速的显示适配器和

符合能源管理的显示器，如果条件许可，应考虑配置较大屏幕的显示器，这样可以在屏幕

上显示出更多的信息。 
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图1-3 监视器外观 

在监视器上通常有一些调节钮，用来调节屏幕的亮度、对比度、色温，以及调整屏幕

显示区域的大小和位置等。 

1.4  键盘 

键盘是目前个人计算机中必备的输入设备，如图1-4所示。 

功能键

数字小键盘

光标键

特殊功能键

字符键Windows专用键

Windows专用键
 

图1-4 键盘 

当需要输入文字和下达命令时，都会用到键盘。使用键盘时，只要按一下键盘上的按

键，该字符即会输入到计算机中。手指击键方法如图1-5所示。 
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图1-5 击键指法 

在键盘上，每个按键一般都对应两个字符，例如，字母键为大小写、数字键对应一些

字符⋯⋯当您需要输入大写字母和上档符号时，请先按住����Shift 键，然后再按相应的按键。

如果您需要长时间输入大写字母，可以使用 CapsLock键来锁定大写输入状态。需注意的是，
CapsLock键只用于转换到大写字母状态，如果输入其他字符，还是需要使用����Shift 键。 

键盘右边的小键盘中的每个键也有两个功能，您可以通过 NumLock 键来切换小键盘上

的数字键和功能键。 

在Windows中键盘的使用与其他操作系统并无太大区别，所不同的是多了一些快捷

键，使用这些快捷键可以快速下达一些常用的操作命令。通常这些快捷键都是一些按键的

组合，本书中我们将使用“+”号来表示按键的组合，如����Alt +����A ，表示先按住����Alt 键不

放，再按下����A 键，然后同时放开这两个键。如果是需要先按����A 键，放开后再按����B 键，
则我们用逗号来分隔，例如：����A ，����B ，表示先按下����A 键释放后再按下����B 键。 
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在Windows 2000中，如果使用Windows 95键盘更方便一些，因为它多了两个打开“开

始”菜单和快捷菜单的按键，这样当您使用键盘来打开这两个菜单时，只要按这两个按键

即可，不必再使用组合键了。另外，有些键盘上还有 �����Power 、 �����Sleep 和 �����Wake 按键，使用这些

键可以很方便地关闭计算机和让计算机进入“睡眠”状态。 

1.5  鼠标器 

鼠标器(如图1-6所示)现在几乎成为计算机的必要配置了，在Windows中如果没有鼠标

器您会发现操作起来很麻烦。如果您的计算机还没有配备鼠标器，可以到市场上买一只鼠

标器，然后将它安装到鼠标器专用口上(或者计算机的串口上)，Windows会在启动时自动
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