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Windows XP基础知识

1

前 言

随着办公自动化的不断普及，运用计算机进行日常办公已成为行政秘书人员应具备的

基本技能之一。考虑到行政秘书这一特殊行业中不同层次读者的实际需要，我们精心编写

了这本《 行政秘书商务办公自动化一点即通》短期培训教材，以满足现代行政秘书人员办

公的需要。 
本书共分为 12章，第 1章主要介绍Windows XP的知识，如Windows XP的基本操作、

资源管理器和控制面板的使用；第 2章主要介绍五笔字型（ 98版）输入法、智能 ABC和
全拼输入法的使用方法；第 3~6章介绍常用办公软件Word 2002，Excel 2002，PowerPoint 
2002和 Access 2002的使用，如文档的创建录入、字符和段落格式设置、工作表编辑、工
作表格式设置、幻灯片的制作和播放、数据库的创建和操作；第 7章主要介绍打印机、传
真机、扫描仪和优盘等的使用方法；第 8章介绍常用的 Internet知识和浏览器的基本操作；
第 9章至第 11章主要介绍电子邮件的收发，电子商务的运用和资源搜索与下载的方法；第
12章介绍计算机的安全使用与日常维护方法。 
本书图文并茂、条理清楚、通俗易懂，并在读者难于理解和掌握的部分给出了提示或

进行实例讲解，使读者能够全面掌握办公自动化软件或设备的使用方法和技巧。通过本书

的学习，读者完全能够胜任行政秘书工作。 
为了便于读者阅读，全书均按照一定的格式编写：“ 本章知识点”列出了该章的主要内

容，便于读者整体把握该章的知识要点；正文分 4级标题排列，条理清楚，便于读者整体掌握；
操作步骤用“ ✏�”表示，并列的内容用“ ✮�”表示，直观清楚，便于阅读；【 ���】�
【 ��】则表示 ���菜单下的 ��命令；“ ���”表示键盘上的快捷键。�
本书培训学习（ 建议）安排如下：�

章节 本教材学习的课程内容 学时 上机学时 

1 Windows XP基础知识 2 1 

2 输入法 1 4 

3 Word 2002及其应用 2 4 

4 Excel 2002及其应用 2 4 

5 PowerPoint 2000及其应用 2 4 

6 Access 2002及其应用 2 4 

7 打印机、传真机、扫描仪和优盘 1 2 

8 Internet基础知识 1 1 

9 电子邮件 2 3 

10 资源搜索与下载 1 2 

11 电子商务 1 2 

12 计算机安全与维护 2 2 

累计学时  19 33 

�
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第 1章  Windows XP基础知识 

本章知识点 

� Windows XP的启动与退出 

� Windows XP桌面组成 

� Windows XP窗口和对话框 

� 文件和文件夹的操作�
� 控制面板的使用�

1.1  Windows XP的启动与退出 

Windows XP是Windows系列的最新版本，是迄今最为出色的图形化界面多任务操作

系统软件。用户只需使用鼠标和键盘即可对屏幕显示的组件轻松、方便地进行操作。同时，

它还具有协调和控制计算机的硬件运行以及提供用户使用计算机“ 接口”的功能。“ XP”

是“ Experience”的缩写，表示的是这个全新的操作系统将在应用上给用户带来更多的新体

验。 

1.1.1  Windows XP的启动 

在成功安装Windows XP后，打开显示器和主机，系统会自动运行并进行一系列的检

测，然后进入Windows XP桌面。如果Windows XP只有一个用户账户，并且没有设置密

码，系统自动以该用户身份进入系统，而不出现登录界面。 

如果系统中设置有多个用户，则会首先进入如图 1.1 所示的登录界面。左边显示的是

Windows XP 标徽，右边显示的是系统中所有的用户账号，并且每个用户名前都有一个生

动的小图标，单击用户名即可登录，如果账户设置有密码，则需要输入密码后按“ Enter”

键才能进入。 
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图 1.1 

1.1.2  Windows XP的退出 

正确退出Windows XP的操作步骤如下： 

✏ 选择【 开始】�【 关闭计算机】菜单命令，系统将打开如图 1.2 所示的“ 关闭计

算机”对话框。 

✏ 在“ 关闭计算机”对话框中单击要进行操作的按钮。 

“ 关闭计算机”对话框中各选项的含义如下： 

✭ 待机(S)：当用户暂时不使用计算机时，可以单击该按钮使计算机转入待机状态，

该状态可以节省电能。也可按键盘上的“ Sleep”键，使计算机转入待机状态，按

机箱上的电源开关即可恢复到工作状态，进入系统后当初操作窗口依然是打开的。 

✭ 关闭(U)：单击该按钮时，系统会自动关闭所有程序，最后关闭计算机的电源，这

时主机箱上的电源指示灯也会同时熄灭。如果同时有其他用户登录到这台计算机，

会打开如图 1.3所示对话框，单击 按钮确认关机操作。 

      

图 1.2                                        图 1.3 

✭ 重新启动(R)：当程序运行越来越慢或应用程序出现问题时，可以关闭所有打开的

应用程序，然后选择该选项来重新启动计算机。 

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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1.2  Windows XP桌面组成 

启动Windows XP之后会出现如图 1.4所示的“ 桌面”。Windows XP桌面主要由桌面

快捷图标、任务栏、状态栏、快速启动栏和“ 开始”按钮等组成。 

1) ������ 

除“ 我的电脑”、“ 我的文档”、“ 网上邻居”、“ Internet Explorer”和“ 回收站”

是属于Windows XP系统自带的图标外，其余的图标都属于桌面快捷图标，双击快捷图标

可以打开相应的程序。 

2) “ ��”	
 

单击“ 开始”按钮即可打开“ 开始”菜单，如图 1.5 所示。在这里可以完成几乎所有

的任务，如启动程序、打开文档、自定义桌面、寻求帮助、搜索计算机中的内容等。“ 开

始”菜单中选项可分为如下 3类： 

✭ 右边带“ �”的选项表示选择该选项后将弹出下一级菜单。 

✭ 带“ ⋯”的选项表示选择该选项将弹出对话框。 

✭ 其他不带符号的选项表示选择该项后会执行相应的程序。 

   

                            图 1.4                                       图 1.5 

 

可直接按键盘中的 键来启动“ 开始”菜单。 

 
 

桌面快捷图标 

桌面 

状态栏 任务栏 快速启动栏 开始按钮 
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3) ���
� 

用于快速启动应用程序。将Windows XP中常用的功能或者应用程序以工具按钮的方

式放在快速启动栏中，只需单击这些按钮即可打开相应的应用程序。 

4) ��� 

每个打开的窗口在任务栏中都会产生一个按钮，通过任务栏上的按钮可以最小化或最

大化显示窗口，以及在不同的窗口之间进行切换。 

5) ��� 

状态设置按钮包括计划任务、声卡音量、输入法、时钟等。这部分一般位于任务栏的

最右边，用于设置某些Windows XP的状态。 

1.3  Windows XP窗口和对话框 

1.3.1  Windows XP窗口 

窗口是Windows XP中最重要的组成部分。Windows XP的所有操作都是在窗口中进

行，用户可以在窗口中查看、复制或移动文件，或在应用程序窗口中创建自己的文件。

Windows XP所支持的应用程序窗口都具有基本相同的组成部分，用户可以很方便地管理自

己的文件。下面以“ 我的电脑”窗口为例来介绍Windows XP窗口的组成。在桌面上双击“ 我

的电脑”图标，打开“ 我的电脑”窗口，如图 1.6所示。 

 

图 1.6 

菜单栏 工具栏 地址栏 

系统菜单图标 

滚动条 

标题栏 

属性区 
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1) ��� 

标题栏位于窗口顶部，在标题栏中显示了窗口所属的应用程序名称。用鼠标拖动窗口

标题栏可以移动窗口。在标题栏的右侧有 3个按钮，分别为“ 最小化”按钮 、“ 最大化” 

按钮  (或“ 还原”按钮 )和“ 关闭”按钮 。 

2) ��� 

菜单栏位于标题栏下方。菜单栏中包含有多个菜单项，每个菜单项都有下拉菜单，每

个下拉菜单中又包含了若干个菜单项或命令，有些菜单还包含多级子菜单。 

3) ��� 

工具栏的种类较多，在不同的窗口中可以选用不同的工具栏。工具栏以按钮的形式为

用户提供常用的命令，如“ 复制”、“ 粘贴”等。 

4) ��� 

地址栏中显示当前窗口所在的位置。 

5) ��� 

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个选

项栏，其中： 

(1) 系统任务 

“ 系统任务”栏显示了对内容区所选中的对象可进行的操作，与快捷菜单的作用类似，

选择的对象不同，“ 系统任务”栏中显示的内容也不同。 

(2) 其他位置 

“ 其他位置”栏提供了可以快速转换到其他地址的功能，当前位置不同，“ 其他位置”

栏中显示的地址也不同。 

(3) 详细信息 

选中某一对象后，“ 详细信息”栏将显示与该对象有关的信息，如对象创建的时间、

大小、最后一次修改时间等。 

6) �
� 

滚动条位于“ 我的电脑”窗口的右侧或下侧，当窗口显示不完窗口中的内容时可拖动

滚动条来查看内容。 

1.3.2  Windows XP窗口操作 

Windows XP 窗口操作包括打开窗口中的对象、同时打开多个窗口、移动窗口、排列
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窗口、在窗口之间切换等操作。下面具体讲解其使用方法。 

1) �������� 

在窗口中打开对象可使用鼠标双击来实现。如在“ 我的电脑”窗口中双击“ C:”盘驱

动器图标，打开 C:盘驱动器，如图 1.7所示。在窗口中可继续双击打开其他对象。 

2) �
�� 

当需要移动窗口时，将鼠标置于标题栏，按住鼠标左键并拖动到适当位置释放即可。

如移动“ 我的电脑”窗口，其方法是将鼠标置于“ 我的电脑”标题栏，按住鼠标左键并拖

动，在适当位置释放鼠标左键即可，如图 1.8所示。 

   

 图 1.7                                          图 1.8 

3) ������ 

改变窗口大小可以利用标题栏中的 按钮进行规则变化，也可以在窗口处于非最大

化状态时，进行不规则变化，其方法有以下几种： 

✭ 将鼠标移到窗口的上下边框处，当鼠标由“ ”变成“ ”时，按住鼠标左键不
放并拖动即可改变窗口的高度。以同样方法，将鼠标移到窗口的左右边框处，当

鼠标由“ ”变成“ ”时，按住鼠标左键不放并拖动即可改变窗口的宽度。 

✭ 将鼠标移到窗口 4个角中的任意一个角上，当鼠标由“ ”变成“ ”或“ ”

时，按住鼠标左键不放并拖动即可同时改变窗口的高度和宽度。 

✭ 执行控制菜单中的“ 大小”命令改变窗口大小。选择该命令后，鼠标光标变成“ ”，

再用键盘上的方向键选择改变大小的方向，按“ Enter”键结束。 

4) ��������� 

同时打开多个窗口时，打开的窗口会重叠在一起。要在不同的窗口间切换，只需用鼠

标单击执行操作窗口的可见部分即可。 
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1.3.3  Windows XP对话框 

对话框是人机交互的基本手段。用户可以在对话框中进行设置，使程序按指定方式执

行。对话框是一种特殊的窗口。Windows XP 系统中，对话框的形态有很多种，复杂程度

也各不相同。对话框一般包括标题栏、选项卡、帮助按钮、命令按钮、关闭按钮、复选框

和文本框等，如图 1.9所示。 

  

图 1.9 

1.4  文件和文件夹的操作 

文件夹用来存放文件和文件夹，由图标和名字构成，如 文件夹。双击文件夹图标即

可打开文件夹并显示其内容。文件可以是文档、程序、快捷方式、图片和数据等。文件名

是管理文件的依据，并且文件名不能超过 255个字符(包括空格)。 

文件夹与文件的关系是包含与被包含的关系，因此对文件夹进行的如复制、删除等操

作实际上是对它所包含的多个文件进行复制、删除等操作。 

1.4.1  创建文件夹 

将一些零散的文件归类到一起，就需要创建文件夹。创建文件夹的操作步骤如下： 

✏ 选中并打开需要在其中创建新文件夹的驱动器，如图 1.10所示。 

✏ 选择【 文件】�【 新建】�【 文件夹】命令(如图 1.11 所示)，即新建了一个文件

复选框 

命令按钮 

帮助按钮 

选项卡 标题栏 

下拉列表框 

文本框 
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夹，如图 1.12所示。 

     

图 1.10                                     图 1.11 

单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【 新建】�【 文件夹】命令(如图 1.13所示)，
也可新建一个文件夹。 

        

图 1.12                                       图 1.13 

1.4.2  选择文件或文件夹 

1) ���������� 

只需用鼠标左键单击要选择的文件或文件夹即可。 

2) ������������� 

选中一个文件或文件夹(如图 1.14所示)，然后按住“ Shift”键，同时用鼠标单击该文

件或文件夹后面任意的文件或文件夹，即可选中中间连续的所有文件或文件夹，如图 1.15

所示。另外，还可以直接用鼠标拖动选择。将鼠标置于窗口空白处按住鼠标左键并拖动，

需要全本请访问 www.ertongbook.com


