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内 容 提 要  

 

本书是为计算机教学和办公室人员培训而编写的教材。本书特点是基于 Windows 

2000操作平台，强调其实用性、先进性和可操作性。主要内容包括：电脑的基本常识、

中文Windows 2000的操作使用、五笔字型输入法、Office 2000中文版概述、中文字表

处理软件 Word 2000、中文电子表格软件 Excel 2000、中文幻灯片演示制作软件

PowerPoint 2000、中文网页制作软件 FrontPage 2000、中文数据库软件 Access 2000、中

文 Publisher 2000和 Internet初步。 

本书思路全新、图文并茂，例题详解，使读者很容易进入实用环节，以达到举一反

三、触类旁通的目的。 

本书是计算机短训班和计算机基础教学的理想教材。本书既是各大中专院校计算机

应用基础课程和各类培训班的首选教材，同时也可成为计算机用户的首选用书。 
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前  言 
 

在今天这样一个忙碌的世界里，每个人似乎都在寻找更简单的方法、更高的效率和成功的捷径。

而学习使用计算机已经在我国掀起了热潮，本书就是在此情况下编写而成的。 

市场上林林总总的电脑书籍并不总是能为人们答疑解惑。专业术语搭就的长卷和不中不洋的译文

往往陡增人们对电脑的神秘感。于是依然有太多的办公和家用电脑被安安静静地供在桌子上，或者屈

尊做着远没有发挥其能力之万分之一的零星工作。这不仅是社会资源的巨大浪费，也是人生机遇的可

怕丧失。 

我们编写此书的目的，是提高读者的学习效率，运用通俗易懂的语言使读者在学习完本书后就可

以学有所用。 

本书特色： 
本书选题切合您的需要，因为书中的每一章内容都介绍一种公认的最重要的、最实用的并且

也是最新版本的软件； 

本书力图用浅显透彻语言描述专业内容，即使你从来没有学过电脑也不会感到深奥难懂； 

本书强调亲自参与，每个专题都给出实际操作步骤，每个步骤都附有相应的屏幕图形，从而

最大限度地简化描述并防止误解，使你能边学习边操作练习，充分地享受阅读的乐趣； 

本书篇幅适宜。虽然每个软件都有三头六臂，但我们只介绍其中最实用、最强大的部分，使

你花少量的时间读完后就知道如何让它助你一臂之力； 

本书采用视觉化的排版方式，令读者赏心悦目地学习。 

本书介绍的软件是最新最好而最易学的；本书的文字是面向大众而不是专业化的；本书的技术内

容是准确而实用的；本书的操作是循序渐进而容易掌握的；本书的学习方法是有效而节省时间的。读

者朋友们，快快行动吧！ 

本书由王璞、张军安等主编。杨新红、马晓琴、李玉萍、张晓霞、李霞、王磊、刘涛参与了本书

各章节的编写工作；吕红敏、白容负责本书的审校。由于编者水平有限，错误遗漏在所难免，敬请广

大读者和同行批评指正。 

 

 

                                                               作  者 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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第一章  电脑的基本常识 

计算机也称为电脑。它是一种具有存储信息能力，能够通过程序控制自动进行操作的电子设备。

计算机是 20世纪最伟大的发明之一，诞生仅短短半个世纪，就已经成为各行各业必不可少的一种基

本工具，它对人类社会和人们的生活产生了越来越大的影响。计算机与信息处理知识已被列为人们必

须掌握的基础文化课程。 

第一节  初识电脑 

一、电  脑 

其实，我们通常所说的计算机是电子数字计算机的简称，它是一种能进行复杂计算和处理信息的

电子工具。虽然我们称它“电脑”，但实际上，它是完全受我们人类控制的。与电话、电视、洗衣机

等电子设备不一样，我们通过编写计算机程序或者操作电脑的键盘、鼠标向电脑发出一条条“命令”，

它就能按照我们发出的命令去完成交给它的任务了。例如，如果我们想在电脑上写文章，就可以通过

键盘往电脑中“写”字，电脑还会接受我们的“指挥”，帮我们把文章整理得非常漂亮，它还能帮我

们画图画，做算术题等很多事情呢! 

二、电脑的发展 

世界上第一台电脑 1946 年诞生于美国，它的名字叫“埃尼阿克”（ENIAC）。它的身体十分庞大

（有 3间教室那么大），每秒钟可以做 5 000次加法。“埃尼阿克”的功能远远比不上现在的电脑，但

是，“埃尼阿克”的诞生却是科学技术发展中的一件非常有意义的大事，它标志着人类开始进入了电

脑时代。 

在第一台电脑出现后，电脑技术有了巨大的进步，从最开始的机械式的、笨重的电脑逐渐向先进

的、体积小、智能型电脑发展，并且逐渐和网络相结合。现在的笔记本电脑小到可以放进书包里，可

是功能却比它的“老祖先”“埃尼阿克”强成千上万倍。 

未来的电脑将会逐渐向着多媒体化、网络化、智能化方向发展，它不仅能为我们播放声音、动画，

还能给我们带来各种有用的信息，代替人类完成越来越多的工作。目前许多科学家正在研究如何使电

脑具有思维的能力，成为名副其实的“电脑”。青少年朋友应该努力学习电脑知识，掌握电脑的操作，

为将来更进一步的学习和使用打好基础。 

三、电脑的功能 

电脑在我们的生活中随处可见，拥有它的人越来越多，那么你知道它能做些什么工作吗?下面就

简单介绍电脑的一些常用功能。 
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1．科学计算工作 

电脑既然称做“计算机”，当然应该有计算的能力。一直以来，科学计算都是电脑的一个重要的

应用。例如，在天文学、物理、化学中都要用电脑来进行复杂的计算。有谁会用古老的算盘和普通的

计数器来计算导弹的发射轨道，或是设计超音速飞机?这些复杂的运算工作，只有电脑能胜任了。 

2．信息的处理 

我们生活在一个信息的时代。大到科学界的最新发展、世界的局势，小到一天的天气或者是一个

班里各个学生的情况，都有可能成为我们需要的信息。电脑，这个神奇的朋友，不仅能帮助我们获得

各种信息，还能将信息收集起来，对它们进行分类、分析和处理，为人们带来了便利，节约了好多时

间。 

3．进行过程控制 

大家可能都见过自动化的洗衣机吧!那你了解洗衣机是怎么知道该用多少时间洗衣，用多少时间

脱水，用多少时间甩干的吗?这是因为它受到了电脑的控制。进行过程控制，是电脑另外一个重要的

用途。电脑不仅能对工厂里的生产过程进行控制，还可以对许多设备进行控制，例如，电梯的升降、

路口的交通等。利用电脑来进行控制，可以提高自动化的水平，减轻工人的工作负担。我们还可以把

一些有危险的工作交给电脑去做，这也是非常有意义的。 

4．辅助设计（CAD）、辅助教学（CAI） 

现在，电脑已经广泛用于飞机、车船、桥梁、建筑、服装等的设计之中。电脑可以帮助设计师设

计图纸，大家所见到的造型漂亮的汽车或是美丽的服装，可能就是在电脑的帮助下设计出来的呢! 

目前，很多学校里多使用先进的电脑辅助手段来进行教学，同学们可以跟着电脑读英语，做电脑

出的题。电脑里生动的图形、有趣的内容大大提高了同学们的学习兴趣。 

第二节  电脑的基本组成部件 

一、电脑的组成部分 

人们通常将电脑分为两个部分：硬件部分和软件部分。 

电脑的硬件部分，就是我们可以看得见、摸得着的东西，比如电脑显示器、键盘、鼠标等，它们

是电脑工作的基础。 

电脑的软件部分就是告诉电脑该做什么和怎样做的电子指令。没有软件，电脑只是一堆没有生命

的废铁，只有通过软件，我们才可以在电脑上写文章、画图，完成各种工作。打个比方，如果将电脑

硬件比成“舞台”，那么软件就如同在舞台上演出的各种“节目”，它们两个缺了谁都不行，必须完整

地结合起来，电脑才能正常工作。 

二、电脑的硬件组成 

现在，电脑的外观越来越多样化，变得色彩缤纷。但是它不管如何多姿多彩，肯定会有三个最基
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本的部件，那就是主机、显示器和键盘。其他常见的设备包括：鼠标、音箱、打印机、扫描仪、麦克

风、调制解调器等。这些设备使电脑做更多的事情，例如扫描图片、上网等。 

图 1.2.1是一款新型电脑。 

图 1.2.1  电脑的外观 

1．主机 

对于一台电脑来说，主机是非常重要的。它里面装着大部分的电脑硬件，包括主板、内存、硬盘、

软驱、光驱等，其中，CPU（中央处理器）是电脑的“心脏”，大家常听说的 386，486，586，奔腾

等说的就是 CPU的不同型号。图 1.2.2是一款新型的主机板。 

图 1.2.2  新型主机 

2．显示器 

显示器就是电脑中类似一台电视机的设备，它是电脑的输出设备，能将电脑中的信息和电脑处理

工作的结果显示出来。显示器的工作原理和外形都类似于电视机，但显示器的显示精度要远远高于普

通的电视机。显示器是电脑与人们交流的窗口，能将电脑内部的数据转化为各种直观的图形、图像、

字符等。图 1.2.3所示是一台显示器。 

3．键盘 

键盘使人们和电脑能进行沟通，它是电脑的一种输入设备。用一根键盘线把它和电脑的主机连在

一起，键盘的外形如图 1.2.4所示。通过键盘，我们可以把各种命令输入电脑，供电脑处理，同时，

也可以往电脑中输入 26个英文字母和数字、符号键等组成的信息。如果要使用键盘输入汉字，则需

要使用专门的输入法软件才可以实现。 

CPU插座 

PCI总线 
扩展槽 

ISA总线 
扩展槽 

内存条插槽 
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图 1.2.3  电脑的显示器                                  图 1.2.4  键盘 

4．鼠标 

鼠标是一种使用很“灵活”的输入设备，大小与手掌差不多，有 2～3 个按键，因为有一根长长

的电缆与主机相连，形状像一个小老鼠而被人们形象地称为“鼠标”。你看看图 1.2.5中的鼠标像不像

一个小老鼠? 

鼠标的操作分为移动和按键两种，我们通过移动配合按键来控制电脑的操作。鼠标的移动会使屏

幕上相应的光标随之移动。在鼠标的按键上按一下，然后迅速松开，称“单击”；如果在按键上连续

按动两次，称“双击”。我们把光标定位到需要的位置上以后，按动按键来确定所选的项目完成指定

任务。鼠标虽然不能输入文字，但是我们只要移动或按动鼠标按键就可以控制电脑工作了，非常方便。 

5．扫描仪 

扫描仪是用来把图形或是文字输入到电脑里的一种设备，我们可以把照片通过扫描仪输入电脑，

进行修改和处理，得到各种各样理想的效果，图 1.2.6所示是一款扫描仪。 

图 1.2.5  鼠标                                    图 1.2.6  扫描仪 

6．打印机 

打印机是用来将文字或图形输出到纸上的设备，它可以分为击打式和非击打式两大类。我们常见

的针式打印机属于击打式，而喷墨打印机和激光打印机属于非击打式。 

针式打印机主要由走纸机构、打印头和色带等组成。打印头通常由 24 根针组成，这些针击打在

纸和针之间的色带，从而在纸上印出字符。针式打印机价格便宜，几乎什么纸都可以打印，但噪音大、

字迹质量不高，而且针头容易损坏。 

喷墨打印机是使用喷墨来代替针打进行工作的，如图 1.2.7（a）所示。它将墨水通过特制的喷头

喷在纸面上从而形成要输出的文字或图形。喷墨打印机价格便宜，体积小巧，噪声比较低，打印质量
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