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致 读 者

在教育改革日渐深入发展，各级各类学校由应试教育朝着素

质教育转变的时期，我们为了配合小学加强对学生的素质教育，提

高教学质量，特编写了这套“圆员世纪小学生素质教育丛书”。这套
丛书包括《汉字强力纠错》、《阅读方法例谈》、《作文指导百法》、

《数学易混百例》、《英语初学引路》、《电脑入门诀窍》六本。

编写此套丛书的目的在于加强小学语文、数学、英语、计算机

等学科基础知识教学的同时，教给学生一些学习方法，培育学生学

习能力，激发学生学习兴趣，使学生在学习过程中由学会转变成会

学，从而全面提高小学生的素质水平。

此套丛书全部由具有丰富教学经验的高级教师与特级教师参

与编写。他们运用自己掌握的深邃的知识和积累的宝贵经验、理

论联系实际，由浅入深，由易到难，并注意知识的系统性、科学性、

趣味性进行编写。此套丛书一定能使广大小学生喜欢、爱学，从中

受益。

此套丛书，是小学学生课外学习各相关学科知识的必读之物，

是小学教师教学的得力参考书籍，还是广大小学生家长辅导孩子

学习语文、数学、英语、计算机的有益的教科书。

此套丛书在编写过程中，由于作者的知识水平有限，难免出现

一些缺点，甚至是错误，还望广大读者指正、赐教。

《圆员世纪小学生素质教育丛书》
编委会

员怨怨怨年愿月



前摇言

这是一本电脑速成的书，如果你是从零开始，刚刚下决心要学

习电脑知识，那么本书就能一步一步地引导你迈进电脑的大门，学

会使用计算机。如果你已经具备一些电脑知识，想更多地知道计

算机的本领，那么本书能帮助你有效地开阔视野，使你比较深入地

了解计算机的发展和应用，逐渐成为一个计算机能手。

这是一本教会你如何学习的书，电脑这一信息时代的宠儿，在

人类社会步入圆员世纪的今天，比其他事物更具活力、更具发展变
化，已经越来越深入地溶入我们的生活，成为我们学习、工作、交

流、娱乐的工具。没有一本书可以包揽电脑大全，要掌握它，就必

须学会学习，掌握适应变化、适应未来的科学方法，并由此去探求、

去创造美好的生活。

撰写此书的目的，无疑要让大家轻松掌握电脑应用基本知识，

学会使用电脑，用好电脑。更希望读者通过此书导引实践的过程，

体会感悟探索新事物的途径、方法和乐趣。

编摇者
员怨怨怨年怨月
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第一章摇计算机使用基础

一、赶快行动，拿到打开新生活的金钥匙

摇摇 人类社会在迈入圆员世纪的今天，计算机已经越来
越深入到我们的生活中来，成为信息时代不可缺少的工

具。会开车、懂外语、能使用计算机等本领，被认为是现

代人打开圆员世纪大门的金钥匙。能够拿到并用好计算
机这把金钥匙，对于我们来说，意义尤其重大。

计算机的发展极其迅速，二十多年前我们身边认识

计算机的人寥寥无几，更别说使用计算机了。生活中很

少有人谈到计算机。十几年来，认识计算机的人逐渐增

加，围绕计算机的谈论也大大增多，但是大多数人对计算

机的了解还很浅显，一方面，人们觉得计算机很神秘，高

不可攀。认为不懂外语，不经过专门训练，根本掌握不了

它；另一方面，很多人把电子计算机与商店算帐用的计算

器等同看待，在功能上人们多认为计算机的作用就是打

字。到今天，计算机已成为热门话题，几乎可以说是家喻

户晓、路人皆知了。计算机还能放电影、听音乐，能打电

话、上网联通世界，能进行各种自动化管理，能帮助我们

干我们想干的事情等等。

我们国家非常重视计算机的普及。邓小平同志曾经

指示：计算机要从娃娃抓起。全国兴起了计算机等级考

·员·



试，学校开设了计算机课，单位配备了计算机，很多家庭

购买了计算机。学习使用计算机的热潮正在全国兴起，

对计算机的不断开发研究使它的功能不断强大、智能化

不断增加，更是吸引了成千上万有志之士。人们越来越

相信，计算机的发展会越来越快，本领会越来越大。人们

越来越感到：必须赶快行动，了解认识计算机，学习使用

计算机，拿到打开圆员世纪大门的金钥匙。
计算机的发展的确是太快了。论体积，员怨源远年在美

国宾西法尼亚大学诞生的第一台电子计算机 耘晕陨粤悦要
一间教室才能装下它，简直就是一辆大卡车。今天的台

式计算机放在办公桌的一角就完全可以了，而笔记本电

脑就更加方便了，像笔记本一样可以随身携带，十分方

便。掌上型电脑更是小巧玲珑，尽握手中。论计算能力，

第一台计算机每秒能完成几百次计算，今天我国生产的

“银河三号”计算机每秒钟可完成几百亿次的计算。论

功能，计算机更日新月异，每时每刻都给人们带来惊喜。

今天的计算机正呈现出产品多样化、本领智能化、使用简

单化的发展趋势。我们必须赶快行动起来，学习掌握好

计算机知识，以适应新生活的需要。

二、揭开计算机神秘的面纱

计算机以其惊人的运算速度和令人难以想象的本领

被称为电脑，给人们带来了神奇，让人神往，令人叹服。

但是我们要清楚记得：计算机是我们人类自己制造的，它

·圆·



只是我们学习、工作、生活中的一种工具。随着计算机智

能化的不断增强，我们学习掌握它会越来越容易，比如声

控计算机技术的不断成熟，就可以使我们像与普通人对

话一样指挥操作计算机完成我们的要求。

计算机的品种繁多，型号各异，但基本原理大致相

同，我们以目前最常见的台式计算机为例来开始学习，认

识一下计算机的基本组成。

员郾显示器摇显示器像普通电视一样，能够在屏幕上
显示出各种文字、图像，它是计算机的主要输出设备。我

们通过它显示出的信息来检查我们操作计算机完成工作

的效果。显示器有大小之分，质量也有优劣之别，最初的

黑白显示器已被彩色显示器替代。显示器质量也越来越

好，表现在分辨率越来越高，使得图像越来越清晰逼真；

刷新频率也越来越快，使得动态图像更加平滑流畅；显示

画面越来越柔和，更好地保护了我们的眼睛，符合绿色环

保的要求。

从显示器引出的一般有两根线，一根数据线连接到

计算机主机上，接受计算机命令；一根电源线连接到电源

上，以保证显示器能正常工作。一般计算机都提供显示

器电源接口，我们也可以将其连接在其它电源插座上。

圆郾键盘摇这是计算机最基本的输入设备，我们通过
按动不同的按键，如粤、月、悦，员、圆、猿等等来操作控制计算
机。目前常见键盘的按键有员园员、员园源等不同品种。
键盘通过一根线连接到计算机主机上，这根线就是

用来传送我们的指示和命令的。较高级的无线键盘就像

·猿·



我们电视的遥控控制一样，通过我们肉眼看不到的光线

来控制计算机，原理同有线键盘一样，只是更加方便而

已。

猿郾鼠标摇像可爱的小老鼠一样拖着一根长尾巴，这
就是鼠标。它和键盘一样都是计算机的输入设备，长尾

巴连接到计算机主机上。同样也有高级的无线鼠标。

鼠标的头部有基本按键，实现我们的操作，掀翻这只

小老鼠你会发现它的肚皮下有一个小圆球，当鼠标在鼠

标垫或桌面上移动时，这个小圆球会转动，显示器上的鼠

标指针就会随着移动。记住这个小圆球的转动作用，想

一想，操作时要让小老鼠脱离桌面在空中移动，我们还能

正常操作计算机吗？

源郾计算机主机摇认识显示器、键盘、鼠标后，通过它
们的连线你一定知道计算机主机是谁了。对，就是那个

“箱子”，严格地说应该是“箱子”里面的东西。这是计算

机的核心部件，就是它理解我们从键盘、鼠标发送来的信

息，帮助我们处理运算，再通过显示器、打印机等设备实

现我们的最终目标。

主机前面板上，有电源开关、电源指示灯，还有装入

磁盘或光盘的各种入口等等。

主机后面板上，有连接各种输入输出设备的接口。

其中有一个电源接口是通过电源线给主机通电以保证主

机正常工作的。从计算机各种设备的连接接口上就能看

出，计算机的设备连接是很容易的，每根线的接口都是专

用的，彼此大小形状不同，一般都不会出错，尽可以独立

·源·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



连接，大胆尝试，只要注意用电安全就可以了。

如果有机会打开主机机箱，你就会发现里面有圆愿远
或猿愿远、源愿远、缘愿远的计算机主板。主板上有计算机的心
脏———悦孕哉中央处理器，这是计算机系统核心的核心。
此外，内存、硬盘驱动器、软盘驱动器、光盘驱动器等各种

部件均直接或通过数据线与主板相连组成一个有机的计

算机处理系统。计算机专用电源分别为相关部件供电，

使整个系统正常工作。系统组成尽管纷繁复杂，但各部

件职能专一，彼此有机结合，也显得井井有条，活而不乱。

认真学习，仔细观察，勤于实践探索，掌握它们也不是一

件难事。

缘郾计算机的基本设备摇主机、显示器、键盘、鼠标等
组成了一套基本的计算机硬件系统。随着计算机的发

展，尤其是人们对计算机的需求，计算机还有一些其它输

入输出设备，这里简单介绍两种：

（员）打印机。这是计算机的一种输出设备，显示器屏

幕上的各种文字、图像信息都可以通过打印机打印出来。

我们制作各种文本、图表等都需要通过打印机的输出来

实现。

打印机的种类很多，从颜色上有黑白打印机和彩色

打印机之分；从打印关键部件上有针式打印机、喷墨打印

机和激光打印机之分等等。

衡量打印机质量的好坏主要有由打印机分辨率决定

的输出内容的清晰度和单位时间内打印数量的输出速度

等指标。

·缘·



（圆）扫描仪。这是计算机输入设备的一种，它可以将

现成的文字资料、图形资料，甚至实物通过扫描以特定的

格式直接输入到计算机中以供处理，实现键盘、鼠标等输

入设备很难完成的信息输入，如照片、工程图纸等，使用

起来十分快捷方便。

我们相信，随着人们的需要和科学技术的不断进步，

计算机除自身本领不断增强外，各种计算机外部设备也

会越来越丰富，越来越满足人们的各种需求，而各种设备

自身不断升级进步的同时，一些外部设备也会逐渐转化

为计算机的内部设备。

三、计算机帮助我们完成任务的初步知识

———阅韵杂基本知识

摇摇一套完整的计算机系统，一般包括硬件系统和软件
系统两部分。

硬件系统由可直接看到的各个计算机部件有机组

成，但光有硬件，计算机还只是一堆物品的组合，不能产

生任何作用。软件是计算机硬件实施处理所需要的程序

和相关文件，包括计算机本身运行需要的系统软件和我

们完成工作用的应用软件等。如果硬件或软件系统瘫痪

了，即使接通电源，打开开关，屏幕上也是什么也不会见

到的。

由此可知，硬件是通过软件来支持，软件则通过硬件

发挥作用，帮助我们完成各种任务。

·远·



计算机本身运行需要的最基本软件就是操作系统软

件，它直接控制管理计算机硬件，同时为用户完成工作的

应用软件提供依托。所以学习计算机应首先了解操作系

统软件。酝杂原阅韵杂操作系统就是其中的一种。

员郾认识酝杂原阅韵杂操作系统

我们打开计算机开关，屏幕上出现一闪一闪的光标，

按动键盘，屏幕上出现相应的字母、数字或符号，我们还

可以通过键盘输入命令，让计算机建立、查找、存贮各种

文件。以上这些实质上都是计算机操作系统 酝杂—阅韵杂
的功劳。

酝杂原阅韵杂的主要作用有两项：第一是管理各计算机
硬件，使他们有机组合并发挥作用；第二是进行文件管

理。

一台安装好酝杂原阅韵杂操作系统的计算机只要一启
动，酝杂原阅韵杂的基本部分就会自动引导装入计算机内
存。

酝杂原阅韵杂操作系统有三个最基本的文件，它们是输
入输出设备管理程序 陨韵援杂再杂、文件管理程序 酝杂阅韵杂援
杂再杂和用户命令管理程序悦韵酝酝粤晕阅援悦韵酝。

圆郾文件与树型目录结构

（员）文件摇我们输入一段文字要存在磁盘上，首先要
起个名字，如“环保建议”，然后通过命令操作完成存贮。

这样磁盘上就有了一个以“环保建议”为文件名的文件
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了，这个文件的内容就是我们输入的文字内容。所以说

计算机的文件就是以一定名字为标志保存在磁盘上的各

种数据的集合，这些数据可以是文字，也可以是图像，还

可以是声音等等。

（圆）树型目录结构摇计算机能保存的文件很多，成千
上万的文件堆在一起就会像图书馆里所有的图书放在一

起一样，查找使用起来十分困难。为了方便，酝杂原阅韵杂
操作系统采用树型目录结构来管理文件。

酝杂原阅韵杂操作系统对目录有一定的规定，那么如何
理解目录呢？像图书馆一样，我们可以把目录理解为一

类图书的集合，如故事书、科技书等等。故事书中已经有

很多本具体书目，科技书也一样。计算机的目录就是一

组文件的集合，当然目录也有名字。一个目录下可以存

放一定数量的文件和目录。

目录分根目录和子目录。树型目录结构，顾名思义

就是文件和目录的排列组合像一棵大树一样，连接树根

的树干我们称之为根目录，如常见显示器屏幕信息中的

悦：攒跃赃就告诉我们计算机当前是工作在 悦盘根目录下。
长在树干上的各个树枝我们称之为子目录。注意每张

阅韵杂盘根目录只有一个，子目录则有多个、多级。直接
长在树干上的各个树枝我们称之为一级子目录，那么长

在一级子目录上的那些树枝上的枝条就叫二级子目录，

这些枝条上再长枝条，就产生了三级、四级⋯⋯等多级子

目录。文件就好比长在树干或树枝上的各个树叶。这样

我们要寻找某个文件就像寻找一片树叶一样，只要知道
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它在树干上还是在哪根枝条上，叫什么名字就很容易找

到了。

树型目录结构对初学计算机的人来说十分重要。很

多人在一棵大树的某个枝条上存好了一个文件，用的时

候却到树干或其它枝条上去找，结果当然找不到，找不到

很着急，于是大声叫喊“文件丢了”、“没存上”。其实文

件还好好地存在原处，只是他没有明白自己的文件存放

在哪一级目录下了。

（猿）路径摇及时准确地找到自己要找的文件，除了要
知道这个文件存放的准确位置外，还必须知道当前所在

的位置、从当前所在位置到文件存放位置的路线怎么走，

这个路线在计算机术语中叫路径。

路径的表示方法是一定顺序的目录名之间加反斜

线。

如悦：攒云韵载攒郧在攒栽载援阅月云，表示在 悦盘的 云韵载子目
录下的郧在子目录中有一个文件名为 栽载援阅月云的文件，
或者说栽载援阅月云文件在 悦盘根目录下 云韵载子目录下的
郧在子目录下。我们通过下面的图形来进一步理解树型
结构。

ＦＯＸ ＵＣＤＯＳ ＷＩＮＤＯＷＳ ⋯一级子目录

ＸＪ ＧＺ ＳＺ ＷＰＳ ＴＴ ＳＹＳＴＥＭ ⋯二级子目录

⋯根目录Ｃ押

·怨·



摇摇在这个图中，有根目录和两级子目录，二级子目录
郧在的检索路线是悦：攒云韵载攒郧在。这种从根目录一直到目
标的检索路线叫绝对路径，与其对应的相对路径是从当

前目录（不含当前目录）开始检索到目标为止。上面的

例子中，如果当前计算机工作在云韵载子目录，则郧在子目
录的检索路线可表示为郧在。
（源）文件名称摇酝杂原阅韵杂对文件名有一定的规定，像
我们前面提到的文件名栽载援阅月云这个文件名由两部分组
成，中间用圆点相隔，圆点前边部分叫文件主名，圆点后

边部分叫文件扩展名。

酝杂原阅韵杂规定：文件主名是每个文件必须具备的，
由员～愿个字符组成。这些字符可以是英文字母、数字或
符号，但不能与酝杂原阅韵杂保留的文件名重名或使用 酝杂
原阅韵杂禁止的特殊字符，这些特殊字符包括 ；：？，援
约 跃［］垣辕渣攒这员源个字符和空格。
我们保存的文件有数据、声音、文本、图形等各种类

型，文件扩展名一般就是用来区分这些不同类型的文件

的，以便让我们看到文件名就很容易辨别出文件的内容。

文件扩展名是可以省略的。文件扩展名由员～猿个字符
组成，字符使用与文件名相同，下面列出部分常用文件扩

展名及其代表的文件类型：

摇摇摇摇摇援月粤栽———批处理文件
援月粤杂———月粤杂陨悦源程序文件
援阅粤栽———数据文件
援耘载耘———阅韵杂可执行文件
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