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前 言

Windows ME是微软 Windows9x系列产品的最后一款，是微软专门为个人和家庭用户设

计的产品。它在个人电脑维护、数字媒体、家庭网络连接和网上体验四个方面进行了专门设

计，有助于不熟悉电脑专业知识的普通家庭用户方便、轻松地使用电脑。

Windows ME是以微软面向个人及家庭用户的最新一代操作系统，为 Windows 98的第三

个版本，也是以 Windows 9x 为编号的最后一种产品。Windows ME 是 Windows Millennium

Edition（Windows千禧版）的简称。据微软宣称，Windows ME是完全针对消费者的新操作系

统，跟目前 Windows 98相比，它在电脑维护、数字媒体、家庭联网和 Internet访问等方面作了

诸多改进。

Windows 9x系列的系统稳定性一直受到各方面的诘难，针对这一点，Windows ME出了

“PC Health”概念，意在为用户提供一个更稳定的“健康”系统，对此特别值得一提的是

Windows ME的系统恢复能够在出错时随时“调回时钟”及恢复原先系统设置，让系统十分轻

松地恢复到故障前的状态，从而可以继续使用。

Windows ME对新硬件技术和外设提供了支持，如通用串行总线（USB）存储、五个按钮的

鼠标、Internet键盘、数码相机和新型扫描仪等，兼容性进一步提高。同时，Windows ME还简

化了添加电脑外围设备的安装过程。以往安装新设备时，通常需要用户做许多工作。其中

一步就是识别正确的软件，以便重新在由设备提供的 Windows安装光盘中进行安装。由于

安装光盘中有大量目录和不熟悉的文件名称，因此该过程使用户感到混乱并会花费大量的

时间。Windows ME简化了这个过程，它可以自动检索、识别 CD中的所有目录，并安装正确

的驱动程序。最初安装 Windows ME时，它将从 Windows安装光盘中自动加载所有的 USB和

IEEE 1394软件驱动程序，从而减少用户插入 CD、查找启动新设备所需软件的工作量。通过

减少启动新设备所需的操作步骤，Windows ME使家庭用户扩展 PC的性能变得更容易。

Windows ME在多媒体方面的能力无疑要比 Windows 98 强很多，它通过 DirectX 7.0、

Windows MediaPlayer 7.0以及 Movie Maker，使自己成为一个出色的家庭多媒体平台。

IE 5.5是Windows ME的一部分，但它同样是一个独立的可供其他 Windows用户下载使

用的软件。Windows ME提供了增强的打印功能以及打印预览功能；提供了对宽带连接的支

持；最新版 NetMeeting使用户通过 Internet 召开视频会议变得比以往任何时候都容易；MSN

Messenger提供了和 ICQ相似的功能，且可以在局域网中使用；全面支持红外线传输（IrDA）标

准，安装了 Windows ME的计算机可以在不同的红外设备之间来回传输信息⋯⋯当然，最有

特色的当属“傻瓜”化的家庭网络。

虽然 Internet 连接共享（ICS）———将一个网络连接共享给多台计算机的选项也曾在

Windows 98 SE中出现过，而且市场上也有一组家庭网络工具，但是 Windows ME的家庭网络

指南使整个过程变的更加简单，它贯穿了从计划阶段到在非 Windows ME系统中安装新驱动
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程序的整个过程。Windows ME的 ICS工具还提供了一项方便的功能，当你在设置 Internet连

接的系统中运行该向导时，它能够创建一张启动盘，该启动盘可在网络中的其他机器上使

用，这样你就无须浪费时间设置每台机器了。

好了，看了上面的介绍，有没有从中发现自己感兴趣的地方呢？

本书面向初、中级用户，从 Windows ME的基本使用开始，详细介绍了 Windows ME中文

版的使用、管理、维护和网络功能。Windows ME 确实给我们带来了不少新的东西，所以

Windows ME最终将取代 Windows 98是不容置疑的。因此，你有充分的理由阅读本书。

由于作者水平有限，书中难免存在错误和不足之处，敬请广大读者批评指针。

作者

2001年 7月 25日
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第一章 走近 Windows ME

Windows ME是在 Windows 98 操作系统的基础上开发的，由于它的外观酷似 Windows

2000，而且又的确拥有很多类似于 Windows 2000的功能，所以可以说 Windows ME是 Windows

98到Windows 2000的一个过渡版本。

现在的 Windows ME用起来比 Windows 98更加轻松和方便。可以利用 Microsoft Windows

Movie Maker 捕获音频和视频素材（如源自传统相机或数字相机的家庭图片），将它们编辑整

理后制成电影。通过 Windows 的即插即用功能，可以把新设备插入计算机后立即启用，不必

重新启动计算机；使用“休眠”新功能，可以安全关闭计算机，即使在未保存的文件依然处于

打开状态时也能安全关闭。重新启动后，所有的一切会完全还原到离开时的状态。或者可

以使用“待机”功能，在节省能源、降低磨损的同时，可使 Windows“随叫随到”且不必重新启动

计算机；如果安装新硬件或新程序之后，Windows ME系统中运行并非理想或者运行不稳定，

“系统还原”可以帮助你解决问题。当计算机出现故障时，Windows ME “支持自动化”功能使

你能够快速找到故障，并解决问题。使用 Windows ME的“Internet 迁移”功能，可以在其他计

算机上轻松复制 Internet Explorer 和 Outlook Express账号信息。

Windows ME 还具有许多新功能。例如，计算机的启动更快，增强了对重要系统文件的

保护等。众多新功能的改进使 Windows 更加稳定可靠。

本章将详细地介绍 Windows ME的基本知识与操作技术。

1 .1 Windows ME的主要功能、运行要求及常用操作术语

1 .1 .1 Windows ME的主要功能

总体上看，Windows ME的主要功能可以划分为系统管理、办公工具、网络通信、游戏和应

用程序五大类。

1 . 系统管理

系统管理包括进行系统管理工作需要的各种应用系统和工具，如文件管理、磁盘管理、

资源管理、打印管理等。

（1）面向程序的菜单管理。Windows ME提供了一个“开始”按钮和任务栏，任务栏处于

屏幕的底部，“开始”按钮在任务栏上。使用“开始”按钮可以打开一个程序组和命令的菜单

及子菜单。Windows ME就是通过这个菜单，将各种可以运行的程序分成不同的菜单程序项

或子菜单程序组，提供了面向程序的系统管理方式，是 Windows ME最基本的框架。

（2）Windows资源管理器。它是用来操作和管理本机文件、文件夹和磁盘的一个非常重

要的 Windows应用程序。它以图形的方式描述文件和文件夹，是面向驱动器和磁盘的管理
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者。在 Windows资源管理器中，可以查看本机文件夹的分层结构以及所选文件夹中的全部

文件和文件夹，并可进行文件与文件夹的命名、复制、移动、删除、指定属性等操作，可以对硬

盘或软盘设置卷标，可以建立或断开与网络驱动器的映射等。

（3）控制面板。Windows ME的控制面板是调节系统设置和布局的一个工具程序。它控

制着计算机硬件的配置和系统的安排。通过 Windows ME的控制面板可以按照自己的需要

和任务的特性对系统进行配置，可以改变颜色、字体、串行通讯端口，可以调整鼠标的工作方

式或键盘的重复频率，控制打印机，修改系统日期、时间以及货币符号的数据格式等等。

（4）打印机管理。使用Windows ME的“打印机”应用程序，可以对打印机作业进行控制，

改变打印作业的优先级、打印质量、打印速度或打印字体，可以显示打印信息，可以在用户使

用的计算机系统上安装和设置多台打印机，可以使 Windows ME连接或脱离打印机等。

（5）我的电脑。Windows ME的“我的电脑”其实就是用户自己的“家”，它是用户使用计

算机的有效途径。通过它，用户可以查看计算机上的所有内容，如浏览文件与文件夹、查看

网络系统中其他计算机及磁盘驱动器中的内容等。

（6）MS - DOS方式。它提供了 Windows ME操作环境与 MS - DOS操作环境之间的切换

方法。启动“MS - DOS方式”后，屏幕上就会出现 MS - DOS的系统提示符，用户可以在此环

境中使用键盘输入任何 DOS命令或启动自己的程序。当从键盘中输入“EXIT”命令并按回车

键后，就可以退出 MS - DOS方式，屏幕回到退出时的 Windows ME屏幕窗口。

（7）Windows ME系统的设置。Windows ME系统的“设置”包括“控制面板”、“打印机”、

“任务栏和开始菜单”、“文件夹选项”、“活动桌面”和“Windows Update”六项内容。通过它们

可以对计算机系统中的相关硬件、软件做添加和修改，对 Windows ME系统的相关配置做些

更改和设置。

（8）网上邻居。如果把 Windows ME的“我的电脑”看成家，那么“网上邻居”就是用户所

处的外部环境，它能提供给用户各种不同类型的基于网络的服务。通过“网上邻居”可以浏

览工作组中的计算机和网上的全部计算机及其存储的文件和文件夹，以便共享其中的可用

资源等。

（9）多任务管理。Windows ME是一个多任务操作系统，可以保持多个程序任务同时打

开。每一个程序任务在屏幕上自己的窗口中运行。屏幕上通常都有多个窗口，其中一些是

看得见的，另一些则可能被挡住，不能看见。当前活动窗口总是全部可见的，而且总是只有

一个窗口处于活动状态。通过 Windows ME的多任务管理机制可以快速在这些程序间进行

切换。Windows ME的任务栏便可以进行多任务管理工作，它能够列出系统内所有正在运行

的程序任务。用户从中选择某个程序任务，即可把它作为活动窗口，或者使用任务栏中止某

个程序任务等。另外，Windows ME会自动检查计算机系统的状况，以确保始终在最佳状态下

运行程序。

（10）磁盘维护。Windows ME提供了多个用于磁盘维护的工具程序，保证了硬盘数据和

计算机系统的安全性。使用“备份”程序可以备份本机硬盘上的文件数据。如果将这些数据

备份到软盘、磁带或网络中的其他计算机上，那么一旦源文件损坏或数据丢失，还可以从备

份中恢复原来的文件数据。通过“备份代理（Backup Agent）”网络服务程序可以把硬盘上的

文件自动备份到网络服务器上，可以指定自动备份的时间间隔及需要备份的文件。使用“磁

盘空间管理”可以压缩硬盘或软盘，为文件创建更多的磁盘空间，还可以使用“磁盘空间管
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理”配置由 Double Space或“磁盘空间管理”压缩的磁盘。使用“磁盘碎片整理程序”可以重

新安排文件和硬盘上的未用空间以提高程序的运行速度。使用“磁盘扫描程序”可以检查硬

盘的逻辑和物理错误，然后修复已损坏的区域等。Windows ME还提供了驱动器转换器，可以

将用户磁盘从 FATl6格式转换为 FAT32格式，从而增加用户的可用磁盘空间，等等。

（11）剪贴板查看程序。Windows ME的剪贴板查看程序是一个在Windows程序或文件之

间传递信息的临时存储区。该存储区不但可以存储正文，还可以存储图像、声音等其他信

息。通过它可以把从一个窗口中剪切或复制下来的正文、图像、声音等粘贴到其他窗口中，

也可以对暂存的信息进行编辑、存盘或从盘上读出。剪贴板始终存在于 Windows ME中，不

管什么时候都可以使用它。放置在剪贴板上的信息将一直保存到有另一条信息复制到剪贴

板上或者退出 Windows ME为止。

（12）联机帮助。Windows ME几乎在每个窗口中都提供了在线联机帮助选择项，用户可

以随时不退出当前运行的任务而去阅读系统提供的帮助信息。

2 . 办公工具

Windows ME提供了用于日常计算的计算器，可以使用标准型计算器进行简单计算，或使

用科学型计算器进行高级的科学和统计计算。使用 Windows ME提供的“画图”程序可以创

建、编辑和浏览图片，还可以将图片粘贴到已创建的另一个文档中，或将它用做桌面背景，甚

至可以使用画图程序查看和编辑扫描的照片。Windows ME提供的“写字板”是专用于编写短

文档的文字编辑程序，用户可以在“写字板”中使用不同的字体和段落格式编排文档。可以

使用 Windows ME的“记事本”创建或编辑不需要进行格式处理的且不超过 64KB的文本文

件，“记事本”按 Ascii纯文本格式打开和保存文件。

为方便用户娱乐，Windows ME还提供了功能强大的声像工具。使用“CD播放器”可以播

放 CD - ROM驱动器中的 CD光盘。使用“媒体播放机”可以播放音频、视频或动画文件，以

及控制媒体硬件设备的设置等。使用“录音机”程序可以录制、播放和编辑声音文件。使用

“音量控制”可以调节音量并可在播放音频文件时均衡扬声器的音量，可以利用 Microsoft

Windows Movie Maker 捕获音频和视频素材（如源自传统相机或数字相机的家庭图片），将它

们编辑整理后制成电影。制作好的电影可以用于新闻或娱乐节目、推销产品、沟通商业信息

或者实现远程教学，甚至还可以创建或通过导入图片制作单帧幻灯片。

3 . 网络与通信

Windows ME提供了实用的网络与通信工具。通过“拨号网络”，即使用户的计算机不在

网络上，也可以访问其他计算机上的共享信息。可以通过“直接电缆连接”访问另一台计算

机上的共享文件夹，如果对方与某个网络连接，还可以访问它所在的网络。

Windows ME加入了用于 Internet 浏览的 Internet Explorer 5 . 5 浏览器，用于电子邮件的

Outlook Express，用于网络视频会议 NetMeeting，用于网上信息发布的 NetShow，用于主页制作

的 FrontPage和个人的 Web服务器 Personal Web Server等等，可以让用户更好地使用 Internet

资源和功能。

Windows ME的“电话拨号”程序允许用户从本机使用调制解调器（Modem）呼叫另一台

Windows电话拨号设备以与 Internet接驳。通过 Microsoft Exchange或 Microsoft Outlook，用户可

以收发电子邮件或传真，还可以发送、存储和查看所有消息。使用“Microsoft传真”程序可以

方便地接收和发送传真，也可以直接通过创建传真的应用程序例如 Microsoft Word等来发送
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传真。传真消息可以出现在 Microsoft Exchange /Outlook中，用户可以联机查看或打印传真。

Windows ME还提供了用于连接远程计算机的“超级终端”。即使没有运行 Windows ME，

用户也可以使用“超级终端”和调制解调器连接远程计算机，接收和发送文件或连接到电子

公告牌及其他信息交换程序。

4 . 游戏

Windows ME提供了六个非常有趣的 Windows游戏软件：经典红心大战、空当接龙、经典

纸牌、扫雷、蜘蛛纸牌、桌上弹球；除此之外，Windows ME还集成了五个 Internet 多人游戏：双

陆棋、跳棋、翻转棋、红心后、黑桃王。通过玩游戏，可以使用户熟悉鼠标使用方法，进一步熟

练操作 Windows ME系统。

5 . 应用程序

Windows ME中的应用程序分为 Windows应用程序和非 Windows应用程序两大类。前者

是专门为 Windows的窗口环境设计的，没有窗口环境就无法运行；后者指不专为 Windows的

窗口系统设计的程序，如在 DOS环境下运行的各种应用程序。

1 .1 .2 Windows ME的运行要求

运行 Windows ME需要满足以下要求：

（1）Pentium或与之相当的处理器，主频为 150 MHz或更高。

（2）32 MB的 RAM（随机存取存贮器）。内存越大，性能越强。

（3）适当的可用硬盘空间。适当的可用空间取决于安装时所选的方案。功能最少的紧

凑安装大约需要 200 MB空间。典型安装大约需要 350 MB空间。所有选项全部选中的自定

义安装需要 400 MB空间。对于以上每种安装方案，选择备份上一版本的 Windows时需要

150 MB额外空间。备份上一版本的 Windows 可在你希望将计算机返回先前状况时卸载

Windows ME。

（4）VGA或更高分辨率的显示器。

（5）CD - ROM或 DVD - ROM驱动器。

（6）Microsoft 鼠标或兼容点式设备。

另外，若要确保计算机的附加功能，还需满足以下要求：

（1）对于 Internet 访问，需要有最低速度为 28 .8 KB的调制解调器或传真调制解调器等。

为保证这种情况下更好的运行速度和性能，用户的计算机应当至少有 32 MB内存和 80 MB

以上的可用硬盘存储空间。

（2）如果想使用 Windows ME提供的功能强大的声像工具，则用户的计算机系统还应配

置声卡、音箱和麦克风。

（3）对于 DVD视频，需要有 DVD - ROM驱动器，以及相兼容的 DVD译码卡或 DVD译

码软件。

（4）对于广播接收，需要兼容电视调谐卡等，接收效果取决于你所在地区的播放源的有

效性。

1 .1 .3 Windows ME的常用操作术语

这里介绍 Windows ME系统中频繁使用的一些术语。
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（1）鼠标指针 /鼠标光标 /鼠标箭头：指鼠标的单箭头光标，移动鼠标时，箭头光标就会

在窗口中移动。

（2）单击鼠标：指按一次鼠标左按钮，并随即放开。

（3）双击鼠标：指连续两次快速按鼠标的左按钮，并随即放开。

（4）拖曳 /拖动：指把鼠标的箭头光标定位在一个图标上，然后按下鼠标左按钮不放，拖

动至下一个新的位置，随后放开。

（5）指向：就是移动鼠标，将鼠标的箭头光标放到某一项目上。

（6）Alt + F4：表示同时按下 Alt和 F4键，即按住 A1t键不放，再按下 F4键。

（7）A1t +字母键：表示按下并释放第一个键，然后按下第二个键，即先按一下 A1t键，放

开后再按字母键。

1 .2 Windows ME的启动与关闭

启动与关闭 Windows ME是使用 Windows ME的最基本的操作。

1 .2 .1 启动Windows ME

在系统中安装好 Windows ME以后，每次打开计算机，Windows ME就会自动启动。如果

是第一次登录会显示登录窗口，提示你设置用户名和密码，如果不输入任何信息而按“取消”

按钮，就可直接进入 Windows ME的桌面，以后启动 Windows ME时不用输入密码就可进入

Windows ME的桌面。

如果在 Windows ME中设置了登录密码，在进入 Windows ME桌面之前会出现一个对话

框，等待输入用户名和密码，如图 1 1所示。

图 1 1 输入用户名及密码对话框

输入完毕，按“确定”按钮，就可进入 Windows ME的桌面。

如果在 Windows ME中没设置登录密码，就直接按“取消”按钮就能进入 Windows ME的

桌面。

1 .2 .2 退出Windows ME

退出 DOS操作系统时，只需关闭计算机电源即可，但退出 Windows ME操作系统时却不

能这样。这是因为 Windows ME是一个多任务操作系统，有时前台运行某一程序的同时，后

台可能也在运行若干个程序。这时，如果因为前台程序结束而关闭计算机电源，那么后台程

序的运行结果和处理数据就会丢失。由于 Windows ME运行多任务过程中可能需要占用大

量硬盘存储空间来保存临时数据，这些以临时文件形式保存的数据在 Window ME正常退出
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时将被全部删除，以便清除硬盘上的“垃圾”数据，节省存储空间。但是，非正常退出 Windows

ME时，系统来不及处理这些“垃圾”，从而会导致硬盘存储空间的浪费。鉴于此，Windows ME

专门在“开始”菜单中提供了“关闭系统”命令，以便能使 Windows ME正常退出。

1 . 准备退出 Windows ME

准备退出 Windows ME 的工作主要是关闭所有已经打开的窗口和运行的前后台应用

程序。

在Windows ME系统中，每个应用程序窗口的左上角都有一个代表该程序的小图标。它

实际上是“控制菜单框”，单击它即可打开控制菜单。在窗口标题的下面一行，显示用户可以

使用的各类命令，这一行称为“菜单条”。

如图 1 - 2所示的窗口，它的标题为“记事本”，当前内容为“无标题”。标题条左边是控

制菜单框图标，标题条右边有三个按钮，最右边的按钮是“关闭”按钮。标题条下面是菜单

条，显示可以使用的菜单项，如“文件”、“编辑”、“搜索”和“帮助”。

图 1 2 “记事本”页面

关闭应用程序窗口的方法有如下四种：

（1）直接使用鼠标单击 按钮，即可将当前打开的窗口关闭。

（2）把鼠标指针移向控制菜单框，在控制菜单框上双击鼠标按钮就可退出该窗口。或

者使用鼠标单击控制菜单框，激活并打开控制菜单，再用鼠标单击其中的“关闭”命令即可退

出该窗口。如果使用键盘操作，按“Alt +空格键”也可打开控制菜单，然后使用箭头键移动光

标，选择“关闭”命令即退出当前打开的窗口，如图 1 3所示。

（3）使用键盘快捷键退出。Windows ME系统和基于 Windows ME环境的应用程序中，有

很多命令的后面都跟着几个用“+”号连接的键，这都是对应命令的快捷键。所谓快捷键就

是不用打开菜单，也不用选择命令，只需在当前窗口中直接按下相应命令的快捷键，就可以

执行这个命令。在上图中可以看到，控制菜单中的“关闭”命令后面跟着“Alt + F4”，它就是

“关闭”命令的快捷键。在当前窗口中，直接按“A1t + F4”键就可以退出该应用程序。
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图 1 3 “记事本”控制菜单框

（4）使用菜单命令退出。在应用程序窗口中，一般按“Alt + F”键可以选择菜单条中的

“文件”菜单项或者直接用鼠标单击该菜单项，就可打开“文件”菜单，如图 1 - 4所示。在出

现的菜单中选择“退出”命令，就可以关闭当前窗口并退出应用程序。

图 1 4 “记事本”文件菜单框

注意：这里选择“文件”菜单时按的“F”键和选择“退出”命令时按的“X”键都是它们菜单项

名或命令名后跟的括号里的字母。在整个系统和基于 Windows ME环境的应用程序中，按下

A1t键再按菜单项名或命令名后跟的括号里的字母，都可以打开或选中这个项或这个命令。

第一章 走近Windows ME

7



2 . 退出 Windows ME

关闭所有打开的程序窗口后，就可以退出 Windows ME了。

操作步骤如下：

（1）单击“开始”按钮，打开“开始”菜单，从中选择并单击“关机”项，屏幕上立即弹出标

题为“关闭 Windows”的对话框；或者使用快捷键直接按“Alt + F4”也可打开这个对话框，如图

1 5所示。

图 1 5 “关闭Windows”对话框

（2）在上图中的“希望计算机如何操作”的下拉列表中选择“关机”，然后单击“确定”

按钮。

（3）当看到关闭计算机的安全提示消息时关闭计算机的电源。

如果不关闭计算机而是需要重新启动进入 Windows ME的话，应在上图中选择“重新启

动”，然后单击“确定”，即可重新启动计算机。
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第二章 Windows ME基础

进入 Windows ME系统后，首先看到的是Windows ME的工作画面，如图 2 1所示。我们

就从这个工作画面开始简要介绍 Windows ME的基本组成及操作方法。

图 2 1 Windows ME中文版工作画面

2 .1 Windows ME的桌面操作

桌面是登录到Windows ME的屏幕，它是计算机上最重要的特性之一。Windows ME的屏

幕上显示有一些图形符号和按钮。一般地，屏幕背景称为 Windows ME的“桌面”，屏幕上的

图形符号称为“图标”，每个图标代表了一个应用程序，图标下的名字就是它所代表的应用程

序的名称。如果要启动某一应用程序，可把鼠标指针对准图标，双击鼠标左键。或者，使用

键盘上的箭头键把光标移到图标，按键盘上的回车键，就可选择该图标，启动该程序。桌面

可以包含经常使用的程序、文档、文件夹甚至打印机的快捷方式。桌面还可以包含活动内

容，例如股票指示条或新闻频道。由于每个用户安装的内容不同，所以桌面上所具有的文件
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夹各不相同，但一般都具有下列几个文件夹。

1 . 我的电脑

该文件夹包含了计算机中各个部件的可视标志，如软盘驱动器、硬盘驱动器、控制面板

等。可通过该文件夹使用各种设备、所有驱动器中的文件，以及对计算机的各种属性进行设

置，如图 2 2所示。

图 2 2 “我的电脑”对话框

讲到“我的电脑”对文件与文件夹的管理，我们就要讲一下有关长文件名的内容。在文

件与文件夹的命名上，Windows ME支持长文件名（当然包括长文件夹名），而不仅仅限于八个

字符的文件名和三个字符的扩展名，甚至可以在文件名中使用空格。Windows ME允许在文

件或文件夹的名字中，最多可以使用 256 个字符，可以使用多个句点（.）间隔多个扩展名。

例如，OurDocument . OperatingSystem. Lastyear . AtOfficeHome就是 Windows 98中的一个合法文件

名或文件夹名。命名文件与文件夹时，Windows ME允许使用空格和逗号（，），但不允许使用

“？”、“H�”、“h”、“””、“<”、“|”、“>”特殊符号。同时，Windows ME允许保留用户指定的文件

或文件夹名字的大小写格式，但不利用大小写区别文件及文件夹的名字。例如可以用 My

Document . Doc的格式命名文件，显示时也保留其大小写格式，但操作时它与 Ourdocument . Doc

却被认为是同一个文件名字。而且，Windows ME也支持通配符的使用。可以在文件名或文

件夹名及其扩展名的某些字符位置上使用通配符“？”和“H�”，可以根据分隔号的多少使用多
个“H�”及“？”，使得文件与文件夹的查找、定位工作变得更为随意和方便。

2 . 回收站

该文件夹为 Windows ME的垃圾桶。用于存放删除的文件、文件夹等内容，如同我们使

用的纸篓一样，可把回收站中的内容放回到被删除以前的位置。对回收站中不再需要的内

容，可以将它们彻底清除，其窗口如图 2 3所示。
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图 2 3 “回收站”对话框

3 . 我的文档

即“My Document”文件夹，该文件夹使用户能更容易地利用公共数据存取区的优势，如图 2 4

所示。

图 2 4 “我的文档”对话框
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4 . Internet Explorer

使用它可以快速地打开微软的 Internet浏览器，如图 2 5所示。

图 2 5 “Internet浏览器”对话框

5 .网上邻居

对于接入网络的计算机，“网上邻居”会出现在 Windows ME的桌面上。在“网上邻居”的

窗口中，可以查看操作网络上的资源，如图 2 6所示。

图 2 6 “网上邻居”对话框

2 .1 .1 Windows ME的传统桌面

在Windows ME中，桌面是工作的背景。Windows ME有“传统桌面”和“活动桌面”这两种
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不同的桌面可供选择。

可以按如下步骤打开传统桌面：

（1）单击“开始”，选择“设置”，然后单击“控制面板”。

（2）双击“文件夹选项”，出现“文件夹选项”的对话框，如图 2 7所示。

图 2 7 “文件夹选项”对话框

（3）在“文件夹选项”对话框中选择“常规”标签，在 Active Desktop下选中“使用 Windows

传统风格的桌面”项，单击“确定”按钮。

（4）出现的“传统”桌面，如图 2 8所示。

2 .1 .2 Windows ME的活动桌面 Active Desktop

可以使桌面的外观和工作方式与 Web 页类似。可以直接在桌面上显示 Web 内容，并自

动更新内容，使桌面活动起来。这就是 Windows ME所具有的活动桌面功能。

下面就来详细地讲述一下 Windows ME的活动桌面。

1 . 使用 Active Desktop

现在不仅桌面上有许多访问点可以访问 Web，而且通过将 Web 内容加入桌面和文件

夹，你可以自行设计屏幕上看到和使用的几乎所有内容，使之更加个性化。

用右键单击桌面上的空白区域并指向“Active Desktop”时，还会出现其他命令，使你可以

添加、自定义和更新桌面项目：

（1）“自定义桌面”可启用 Active Desktop特性，添加 Web 内容，并指定内容脱机（未连接

到 Internet）时是否可用。

（2）“新建桌面选项”可让你从 Active Desktop画廊或其他 Internet位置选择实时 Web 内

容或图片。通过此命令选择桌面项也可启用 Active Desktop 特性。
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图 2 8 “传统”桌面

（3）“显示Web内容”可启用活动 Active Desktop。

启用 Active Desktop特性时，你选择的 Web 内容将出现在桌面上，或者可以向桌面添加

内容，这时在菜单上会出现更多的命令：

（1）“显示桌面图标”可显示或隐藏桌面上的图标。

（2）“锁定桌面项目”可锁定 Active Desktop项目的大小和位置。

（3）“同步”可更新 Web页的内容。

项目旁边的复选标记表示已启用了该选项。

2 . 关闭或打开“Active Desktop”功能

关闭或打开“Active Desktop”功能的操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”中的“文件夹选项”。

（2）在“常规”选项卡的“Active Desktop”下，如要打开 Active Desktop，则选中“允许桌面上

使用 Web内容”复选框。如要关闭 Active Desktop，则选中“使用 Windows 传统风格的桌面”复

选框。

（3）单击“确定”按钮。

注意：

（1）打开“控制面板”的另一方法是，单击“开始”，指向“设置”，然后单击“控制面板”。
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如果看不到所需的项，请单击“查看控制面板的所有选项”。

（2）打开或关闭“Active Desktop”功能的另一方法是，右键单击桌面上的空白区域，指向

“Active Desktop”，然后单击“显示 Web内容”。复选标记表明 Active Desktop功能已经启用。

下面，我们就简要介绍 Windows ME的各组成部分及主要功能。

2 .2 “开始”菜单

使用 Windows ME一般都是从“开始”菜单开始的。“开始”菜单可以启动应用程序、打开

文档、进行系统设置、获取帮助、查找文件、关闭系统等。

Windows ME启动以后，“开始”菜单就显示在屏幕上。单击Windows ME屏幕左下角处的

按钮，即可打开“开始”菜单，在这里可以很容易地使用 Windows ME提供的各项功

能。也可以使用 Ctrl + Esc组合键来打开“开始”菜单，如图 2 9所示。

图 2 9 “开始”菜单对话框

现将“开始”菜单中的各项命令的功能简述如下：

（1）Windows Update。该命令用于通过 Internet对Windows ME进行升级。

（2）程序。“开始”菜单中的“程序”级联菜单提供了快速加载程序的途径。

（3）文档。“开始”菜单的“文档”级联菜单列有用户最近打开过的文档（最多 15个），这

样可以很方便地打开最近使用过的工作信息。

（4）设置。该功能可以对 PC机的设置和选项进行快速观察和设置，包括“控制面板”、

“任务栏和开始菜单”、“打印机”和“拨号网络”；也可以使用它对“开始”菜单本身进行设置，

以适应用户本身的爱好。

（5）帮助。Windows ME的“帮助”已经得到彻底修改。在“开始”菜单中可以很容易地获

取它。

（6）运行。在“开始”菜单上提供了增强的命令行功能。

（7）注销。注销当前用户身份。
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（8）关机。可以方便而且安全地对计算机进行关闭和重新启动。

在“开始”菜单上单击一个具有右箭头的选项，比如“程序”或“文档”时，就会打开一个级

联菜单，该级联菜单是接着上一级菜单显示的。级联菜单显示出了所有的附加选项。

注意：不同用户的计算机在“文档”级联菜单上显示的内容会有所不同。

2 .3 任务栏

“开始”按钮所在的屏幕底部横条称为“任务栏”。同 Windows 95 /98 /2000一样，你可以

使用“任务栏”来运行程序以及在多个程序之间进行切换，它会列出每个当前正在运行的程

序，如图 2 10所示。

图 2 10 “任务栏”菜单条

Windows ME运行多个程序时，可以通过在屏幕底部单击“任务栏”上的程序名按钮对程

序进行切换。

“任务栏”不仅仅包括程序的列表以及对正在运行的程序进行管理，同时也是你在

Windows ME中所要进行的一切工作的起点。如果想要整理文件、启动程序、改变屏幕颜色、

修改鼠标设置以及查看文档的内容等，都可以通过这个“任务栏”来完成。除此之外，它还能

胜任更多的任务。如果运行了一些特定的任务，在“任务栏”的特定提示区（位于“任务栏”的

右部）内还将显示一些小图标，用以表示任务的不同状态，例如，“输入法图标”代表当前正在

使用的中英文输入法。

2 .4 认识窗口

在Windows ME系统中，应用程序运行后，通常在屏幕上打开一个矩形工作区，这就是

“窗口”。窗口是我们操作 Windows ME的基本对象。要进行工作的应用程序和一些文档都

需要打开一个单独的窗口才能进行工作。每个窗口都有一些共同的组成元素，但不是所有

的窗口都具有每一种元素。

下面说说窗口的基本组成部分。

2 .4 .1 系统菜单

系统菜单位于每一个窗口的左上角。该菜单对于使用键盘进行操作的用户是非常有用

的。

使用系统菜单可以进行改变窗口的大小、最大化窗口、最小化窗口、恢复窗口大小、关闭

窗口等操作。用鼠标左键双击系统菜单，可以关闭窗口。

使用鼠标进行操作的用户，除可以使用系统菜单对窗口进行上面的操作外，也可以通过

鼠标的单击与拖动进行这些操作。
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2 .4 .2 标题栏

标题栏位于窗口的顶部，单独占一行，其中显示的有当前文档的名称和应用程序的名

称，两者之间用破折号分开。拖动标题栏，可移动窗口的位置。双击它，可最大化恢复窗口。

2 .4 .3 滚动条

计算机屏幕的显示区域有限。我们常常会碰到这样的情况：由于信息量太多，无法同时

把它们在一个窗口中显示出来。在 Windows ME中，每当它意识到可以使用的屏幕空间无法

容纳下所有的内容时，它就把滚动条安装在该窗口的边界上，以便查看其他内容。

滚动条内 的滚动块，表示当前光标所在的位置在整个窗口的位置关系。

若滚动块位于滚动条的顶部，表示当前光标位于整个窗口的顶部；若滚动块位于滚动条的中央，表

示当前光标位于滚动条的中部；若滚动块位于滚动条的尾部，表示当前光标位于滚动条的尾部。

Windows ME可以装上一个垂直滚动条或水平滚动条，或者两者同时装上，具体取决于容

纳数据的窗口在哪个方向显示数据。利用垂直滚动条，可以将窗口区域上下拖动；利用水平

滚动条，可以将窗口区域左右拖动，如图 2 11所示。

图 2 11 Windows ME窗口的“滚动条”

单击其中的任何一个滚动箭头，都可以向上或向下、向左或向右移动一点点距离。如果要

作较大程度的拖动，可这样操作：用鼠标选中滚动轴，按住左键不放，即可随意地进行拖动。

2 .4 .4 “最小化”按钮

“最小化”按钮 位于窗口的右上角，标题栏的右侧。将窗口最小化的含义，是指将窗
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口缩成图标，放在任务栏上，以节省桌面的空间。“最小化”按钮只能使用鼠标来操作。

2 .4 .5 “最大化 /恢复”按钮

“最大化 /恢复”按钮 位于窗口的右上角，标题栏的右侧。“最大化 /恢复”按钮的含义

是对应用程序窗口而言，将窗口充满整个屏幕；对文档窗口来说，是指将窗口充满整个应用

程序窗口的整个工作空间。在窗口最大化后，“最大化”按钮就变成“恢复”按钮，其含义是将

窗口恢复成原来的大小。“最大化 /恢复”按钮只能使用鼠标进行操作。

2 .4 .6 “关闭”按钮

“关闭”按钮 位于窗口的右上角，标题栏的右侧。可用来关闭窗口。“关闭”按钮只能

使用鼠标进行操作。

2 .4 .7 窗口边框和窗口角

窗口边框 指窗口的四周边界，使用窗口边框可以改变窗口边框所在方向的

窗口的大小。

窗口角指窗口的四个角，在窗口上具有明显的分界标志。使用窗口角可以改变这个角

所在的两个边框的大小，从而改变窗口的大小。窗口边框和窗口角只能使用鼠标来操作。

2 .4 .8 工作空间

窗口内部的区域称为工作空间，是用来进行工作的地方，如 Word 2000窗口中的工作空

间是用来进行文字处理的。

2 .5 工具栏和状态栏

几乎每个应用程序的窗口都具有工具栏和菜单栏，下面分别对它们作一个简单介绍。

2 .5 .1 工具栏

工具栏提供按钮，以便能访问常用的菜单选项。“我的电脑中”窗口中的工具栏，可以执

行很多命令，用户可以在该窗口的“查看”命令中进行选择。

可对工具栏进行的操作有以下两种。

1 . 添加或删除窗口中的工具栏按钮

操作步骤如下：

（1）双击桌面上的“我的电脑”。

（2）单击“查看”菜单，指向“工具栏”，然后单击“自定义”。

（3）如要添加按钮，请在“可用工具栏按钮”列表中选定按钮，然后单击“添加”。

（4）如要删除按钮，请在“当前工具栏按钮”列表中选定按钮，然后单击“关闭”。

注意：也可以通过右键单击工具栏区域，在弹出的菜单中选择“工具栏按钮”，然后单击
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下面的一个或多个选项的方法来自定义工具栏：

（1）标准按钮。

（2）地址栏。

（3）链接。

（4）电台（只有安装了 Windows Media Player，且能连接到 Internet 时，该按钮才可用）。

（5）自定义（只可用于“标准按钮”工具栏上）。

工具栏不受文件夹选项设置的影响。

2 . 将工具栏添加至任务栏

操作步骤如下：

（1）用右键单击“任务栏”上的空白区域。

（2）指向“工具栏”。如要使用“链接”工具栏（可方便地连接经常访问的 Web 页），请单

击“链接”；如要使用“快速启动”栏（可方便地打开 Internet Explorer 窗口、阅读电子邮件或访

问经常使用的程序），请单击“快速启动”；如要使用“地址”栏（可快速连接到所指定的 Web

页），请单击“地址”；如要使用“桌面”工具栏（可将桌面上的项放置到任务栏上），请单击“桌

面”；如要创建新的工具栏（允许你选择存储到任务栏的文件夹或 Internet 地址），请单击“新

建工具栏”。

注意：

（1）通过指向工具栏左边的垂直条，然后向左或右拖动，可调整工具栏的尺寸或将其移

动到任务栏上的其他位置。

（2）通过将工具栏从任务栏拖至桌面，可创建一个浮动工具栏。

（3）如要从任务栏中删除其中的一个工具栏，请用右键单击任务栏上的空白区域，指向

“工具栏”，然后单击其中带选中标记的工具栏之一。

2 .5 .2 状态栏

“状态栏”显示出用户当前所做的工作的有关信息。比如，显示所选中的文件的大小。

与工具栏一样，可以单击“查看”菜单上的“状态栏”选项来关闭或者打开状态栏。

2 .6 窗口的基本操作

Windows ME是多任务的操作系统，可以同时打开多个窗口，运行不同的应用程序，每一

个打开的窗口在任务栏上都有一个按钮。因此，若启动了很多程序的话，桌面就会显得有些

乱，有必要对它们进行适当的控制。

窗口操作是指改变窗口的大小、位置、移动窗口，使用键盘及鼠标都可以完成这些操作。

下面我们来具体讲述一下。

2 .6 .1 关闭窗口或任务栏按钮

操作步骤如下：

第二章 Windows ME基础

19



（1）要关闭窗口，请单击窗口右上角的 。

（2）要关闭任务栏按钮，请用右键单击“任务栏”按钮，然后单击“关闭”。

2 .6 .2 最小化、最大化或还原至原来大小的窗口

在窗口的右上角单击适当的按钮：

（1）如要将窗口最小化为“任务栏”按钮，则单击 按钮。如要重新显示窗口，则单击

其任务栏按钮。

（2）如要以全屏幕显示窗口，请单击 按钮。

（3）如要在最大化窗口后还原窗口，请单击 按钮。

2 .6 .3 在当前运行的窗口间切换

要在当前运行的窗口间切换，有两种方法：

（1）单击“任务栏”上的程序按钮即可进行。

（2）使用 Alt + Esc组合键，可快速切换。

注意：如果看不到任务栏，请指向任务栏所在的屏幕区域。例如，如果任务栏位于屏幕

底部，就指向该区域。然后向上拖动可见的边缘以重新显示任务栏。

2 .6 .4 显示所有打开的窗口

操作步骤如下：

（1）用右键单击“任务栏”上的任何空白区域。

（2）单击“层叠窗口”、“横向平铺窗口”或“纵向平铺窗口”。

注意：

（1）请确保打开所有希望显示的窗口。已关闭的或最小化的窗口将不显示。

（2）如要将窗口恢复到原来状态，请用鼠标右键单击任务栏上的空白区域，在弹出的菜

单中单击“撤消层叠”或“撤消平铺”。

2 .6 .5 调整打开窗口的大小

要改变宽度，请指向窗口的左边界或右边界。当指针变为水平双向箭头时，请向左或向

右拖动边界。

要改变高度，请指向窗口的上边界或下边界。当指针变为垂直双向箭头时，请向上或向

下拖动边界。

要同时改变高度和宽度，请指向窗口的任何一个角。当指针变为斜双向箭头时，向任意

方向拖动边界。

注意：当窗口全屏幕（最大化）显示时，不能调整其大小。
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2 .6 .6 在不同窗口中打开不同的文件夹

操作步骤如下：

（1）双击“我的电脑”/“控制面板”/“文件夹选项”。

（2）在“常规”选项卡的“浏览文件夹”下面，单击“在不同窗口中打开不同的文件夹”，如

图 2 12所示。

图 2 12 “文件夹选项”对话框

注意：

（1）打开“控制面板”的另一方法是：单击“开始”，指向“设置”，然后单击“控制面板”。

如果看不到所需的项目，请单击“查看控制面板的所有选项”。

（2）如果按照该程序操作，则每次打开一个文件夹时都将显示一个新的窗口。打开多

个窗口会使桌面显得混乱。

（3）在默认情况下，所打开的每个文件夹将出现在同一个窗口中，并且改写了前一个窗

口的内容。如要返回该设置，请单击“在同一窗口中打开每个文件夹”。

2 .6 .7 移动窗口

可以在桌面上任意移动窗口，移动前应先激活需要移动的窗口。

操作步骤如下：

（1）单击“开始”，依次指向“程序”、“附件”和“辅助工具”，然后单击“放大程序”。

（2）将鼠标指针移动到放大窗口内。
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（3）将窗口拖动到桌面上的所需位置处。

2 .6 .8 更改放大窗口的大小

操作步骤如下：

（1）单击“开始”，依次指向“程序”、“附件”和“辅助工具”，然后单击“放大程序”，如图 2

13所示。

图 2 13 启动“放大程序”

（2）指向放大窗口的边界。

（3）当指针变为双向箭头时，拖动边界，以获得所需形状的窗口。

2 .6 .9 启动 MS - DOS窗口

单击 ，指向“程序”，再指向“附件”，然后单击“MS - DOS 方式”，即可打开 MS -

DOS窗口，如图 2 14所示。

注意：

（1）如要查看工具栏，请单击标题栏上的 MS - DOS图标，然后单击“工具栏”。

（2）如要在全屏幕和窗口之间切换，请按 Alt + Enter组合键。

（3）如要退出 MS - DOS，请单击 按钮，或在 DOS命令提示符下键入 Exit并按回车

键，即可返回 Windows ME桌面窗口。

要返回到 Windows ME窗口界面，在 DOS提示符下输入 Exit后按回车键即可。
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图 2 14 MS- DOS窗口

2 .7 Windows ME的帮助系统

无论是 Windows ME系统，还是运行在 Windows ME环境下的应用程序，都提供了形式统

一的帮助机制，它们的操作方法也是一致的。帮助菜单项通常位于窗口菜单栏的最右端，如

果用户对某一功能或命令的操作没有把握，那么就可以打开帮助菜单，去查阅各种有用的信

息。这些帮助系统为读者自学程序操作创造了条件，提供了切实可行的途径。

Windows ME的帮助系统大致可以分为两大类：一类是 Windows ME系统本身的帮助系

统，另一类是 Windows ME应用程序和运行在 Windows ME环境下的应用程序的帮助系统。

前者位于“开始”菜单上，启动时首先单击“开始”按钮打开“开始”菜单，然后从中单击“帮助”

命令即可启动 Windows ME的帮助系统。后者位于各应用程序窗口的菜单栏上，单击“帮助”

菜单项即可打开“帮助”菜单。Windows ME应用程序，如写字板、画图等的“帮助”菜单通常含

有两项命令：一项是“帮助主题”命令，专门介绍与当前应用程序主题有关的信息；另一项是

称为“关于”的命令，它提供应用程序的当前版本及版权信息。而运行于 Windows ME环境下

的应用程序，如 Microsoft Word、Microsoft Excel等的“帮助”菜单命令则各有所不同。启动应用

程序的帮助系统时，只需单击并打开窗口菜单栏最右端的“帮助”菜单，从中选择相应的帮助

命令即可。

2 .7 .1 帮助主题窗口

在Windows ME系统中选择“开始”菜单中的“帮助”命令，或在应用程序窗口中选择“帮

助”菜单中的“帮助主题”命令，就可以启动帮助系统，打开“帮助主题”的对话框窗口，如图

2 15所示。
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图 2 15 “帮助和支持”对话框

2 .7 .2 获取帮助

除使用前面介绍的启动“帮助”的方法获取 Windows ME及其应用程序的帮助外，还有三

种途径可以获取帮助及提示信息。

1 . 命令与按钮

使用应用程序时，可以通过选择该应用程序“帮助”菜单中的命令或按 F1键得到帮助。

某些应用程序在它的对话框中也有“帮助”按钮。选择这个按钮可以得到有关此对话框操作

的帮助信息。

选择后，屏幕上就会出现相应的帮助窗口，同时显示出相应的应用程序的帮助目录。所

显示的主题取决于所选择的帮助命令，或者按 F1时所选定的内容，或者当选择“帮助”按钮

时所使用的对话框。需要注意的是，如果按 F1键并不显示帮助，则必须使用应用程序的“帮

助”菜单。

2 . 这是什么

Windows ME系统中各窗口的所有对话框的标题栏上几乎都会有一个“？”图标，叫做“这

是什么？”。如果是在 Word 2000中，单击“？”图标以后，会出现对话框，如图 2 16所示。

3 . 工具提示

为便于用户操作工具图标和命令按钮，Windows ME提供了工具提示功能。当鼠标指在

任务栏的命令按钮或应用程序工具栏的工具图标上时，图标或按钮的附近就会弹出它的一

个小标注，说明它的名字、功能或任务性质等。例如，当最小化多个活动的应用程序窗口后，
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图 2 16 “这是什么？”对话框

Windows ME任务栏上将排满这些程序名字的命令按钮，由于按钮较小，其中的程序名称、任

务等内容可能无法辨别清楚。这时就可以使用非常有用的工具提示功能。将鼠标光标指在

想要了解的程序按钮处，随后，工具提示便可以为用户显示出有关该应用程序的名字、功能

或任务性质等。

2 .7 .3 使用帮助

使用帮助信息窗口按钮栏中的“后退”命令按钮，可以往回扫视已看过的帮助主题内容。

如果先前没有查看过任何主题，“后退”按钮的颜色会变暗，表示该按钮不起作用。每次退出

帮助时，查看过的主题的记录就会被删除掉。

“后退”几项内容后，如果想看前面的内容，可单击“前进”命令按钮，往前扫视已经看过

的帮助主题内容。当“前进”按钮的颜色变暗时，说明前面没有可以回溯的内容了，这时该按

钮也不起作用。

我们还可以打印出任何帮助主题的内容。一般情况下，帮助主题都在默认打印机上打

印。如果已经安装了多台打印机，可以将其中任何一台设定为默认打印机，也可以更改默认

打印机的选项。单击帮助主题窗中口的图标，即可打印出当前帮助主题的内容。
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第三章 安装、管理与使用应用程序

应用程序就是进行诸如进行文字处理、财务管理以及创建电子数据表格和数据库之类

的程序。如果没有应用程序的支持，无论 Windows ME的功能多么强大，界面多么友好，也起

不了多大的作用，因为这样一来它就不能完成任何工作。实际上，Windows ME提供了大量方

便日常工作的附件程序、多媒体程序、系统维护和管理程序，而且还可以运行绝大部分的

Windows 95 /98应用程序，比如 WinZip 8 . 0、VC、VB、FrontPage等。Windows ME提供了各种应

用程序进行工作的方法。

3 .1 启动应用程序

有以下几种方法可以启动应用程序。

3 .1 .1 浏览桌面以启动应用程序

桌面是搜索磁盘和文件夹结构的起点，可以直接打开桌面上的文件夹。你也可以使用

某一应用程序的桌面快捷方式来启动该程序。比如 WinZip 8 . 0，它在安装完成后，就可以在

桌面生成一个快捷图标，如图 3 1所示。

图 3 1 在桌面上生成的快捷图标
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只要双击图 3 1中的“ ”图标，就可以打开 WinZip 8 .0应用程序。

3 .1 .2 “运行”命令和“浏览”对话框

“开始”菜单中的“运行”命令提供了另外一种执行特定程序的方法。如果熟悉 MS -

DOS，你就会发现“运行”命令非常类似于 MS - DOS的命令行。在使用“运行”命令之前，你必

须弄懂两件事情：

（1）必须知道基本的磁盘驱动器的名称和程序的路径。

（2）所要运行的程序的确切的名称。

对于大多数 Windows的新用户来说，还是不要使用该命令为好。尽管如此，在出现下面

的几种情况时，还得使用它：

（1）在安装 Windows ME之前所安装的应用程序有可能不会出现在“开始”菜单中，但你

却需要运行它。比如在你在安装 Windows ME之前使用的是 MS - DOS操作系统，升级 MS -

DOS操作系统后，在 MS - DOS下安装的应用程序就不会出现在“开始”菜单中。

（2）如果你要启动那些 Windows ME已经安装但却没有在“开始”菜单里作为一个选项，

或者没在桌面上作为快捷方式明确显示出来的程序，例如“注册表编辑器”。

（3）运行称为 SETUP的程序或 INSTALL的程序，以便在计算机上安装新的程序，这些程

序一般在软盘或者 CD - ROM中。一般情况下，使用“运行”命令要比使用“控制面板”中的

“添加 /删除程序”要快一些。如图 3 2所示，在运行对话框中键入 f：h setup. exe，将启动光

盘中的安装程序。如果不知道程序的名字或者它的准确位置时，可以单击“浏览”按钮，以便

在文件系统里搜索。

图 3 2 “运行”命令对话框

3 .1 .3 使用“查找”命令运行程序

对于运行不在“开始”菜单里的程序，还有一个更方便的方法，就是使用“查找”命令。比

如，使用“查找”命令运行“媒体播放器”，操作步骤如下：

（1）使用“开始”菜单的 搜索，或者“Windows 资源管理器”中的 命令，出现

“搜索”对话框。

（2）输入要运行的程序名称“CDPLAYER. EXE”，单击“开始查找”命令。

（3）双击找到的应用程序文件，即可打开该应用程序。
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3 .2 关闭应用程序

可以使用如下三种方法退出基于 Windows ME的应用程序：

（1）单击应用程序窗口标题栏中右边的“关闭”按钮。

（2）选择应用程序窗口标题栏中左边“控制菜单”中的“关闭”命令，或者应用程序菜单

栏“文件”菜单中的“退出”命令。

（3）直接按 Alt + F4快捷键也可以退出应用程序。但要注意的是，使用该命令每次只能

关闭一个窗口。

3 .3 管理应用程序

Windows ME在“控制面板”中包括了一个“添加 /删除”程序项，使得安装和删除应用程序

更加容易。该向导通过自动更新注册表，简化了 Windows ME应用程序的安装。“添加 /删

除”项也包括了删除垃圾文件，以及帮助我们从 Windows ME中干净、快速地删除Windows ME

中的应用程序。

3 .3 .1 安装和删除应用程序

该功能可能需要手工改变某个应用程序的设置，以使其正确地运行。

1 . 安装应用程序

操作步骤如下：

（1）单击“开始”/“设置”/“控制面板”。

（2）双击“添加 /删除程序”图标，如图 3 3所示。

图 3 3 控制面板中的“添加 /删除程序”图标
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（3）单击“添加 /删除程序属性”对话框中的“安装 /卸载”选项卡，如图 3 4所示。

图 3 4 “安装 /卸载”选项对话框

然后再单击“安装”按钮。启动的“安装向导”会在软盘驱动器或者光盘驱动器中自动地

寻找名为 Setup或者 Install的程序，然后询问你，确认它是否找到了正确的安装程序。必要

的话（例如从网络上安装时），可以选定其他安装程序。

（4）单击“完成”按钮就可以启动应用程序的安装程序，完成以后的安装配置工作。

在安装应用程序的过程中，如果正在安装的某些文件比已安装的版本要旧，这时

Windows ME会自动采用系统中的原有的文件。在安装完成后，单击“开始”按钮，然后选择

“程序”查看新的应用程序组，这时将见到新的程序名旁有一文件夹图标，单击该图标，就可

以查看刚安装的程序。

2 . 删除应用程序

操作步骤如下：

（1）单击“添加 /删除应用程序属性”对话框的“安装 /卸载”选项卡，然后在列表中选择

要删除的程序。

（2）单击“添加 /删除”按钮，则该应用程序的安装程序将被自动启动，从硬盘删除与该

相联系的任何文件，并且从注册表中删除对应用程序的引用。

注意：不能删除正在被使用的应用程序。

3 .3 .2 安装和删除Windows组件

使用“添加 /删除程序”项还可以安装 Windows组件。如果在安装 Windows ME时没有安
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装 IE 5 .5等组件时，就可以用“添加 /删除程序”进行安装。“添加 /删除程序”项也可以删除

不再使用的 Windows组件，以便释放磁盘空间。

打开“控制面板”，双击“添加 /删除程序”图标，然后单击“Windows 安装程序”选项卡，如

图 3 5所示。

图 3 5 “Windows 安装程序”选项对话框

在窗口中列出的组件带有选中标记时，暗示整个组都会被安装；如果列出的组件没带有

选中标记时，意味着该组中仅有部分组件被安装。单击“详细信息”按钮查看被选中组的组

件列表。选择要添加或者删除的项之后，可以单击“确定”按钮，该向导将会装入或者删除被

选项。

3 .4 在应用程序间进行切换

在Windows ME中运行多个应用程序时，可以使用多种方法在应用程序间进行快速切

换。具体操作步骤如下：

（1）单击“任务栏”上的应用程序按钮。

（2）按 Alt + Tab组合键会出现一个小窗口，窗口中显示出某一个应用程序的文件名。

重复按 Alt + Tab组合键，直到选中想要的应用程序，然后释放 Alt + Tab组合键。

（3）如果在桌面上可以看见应用程序，则单击其窗口即可。

3 .5 程序和文档

在Windows中，将存储在磁盘上的文件分为两类：文档和应用程序。
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应用程序是指应用于某种特定工作的计算机程序，通常称为“程序”。例如 Word、Excel

或 PageMaker等。

Windows的重要概念之一就是“以文档为中心”。一般而言，运行一个程序而不做任何与

文档有关的工作是十分少见的。也就是说，用户的工作是围绕着文档来进行的。“以文档为

中心”就是让用户可以通过文档启动相应的应用程序。

使用 Word的用户不要把这里讲述的文档同 Word文档相混淆。这里的文档是广义的

文档，包括使用 VB、VC应用程序编制的程序、Word 文档、Excel 工作表、PowerPoint 演示文

稿等。

在Windows ME中查找文档是十分方便的，你可以很方便地运行程序去生成文档，加载

文档，修改文档，删除文档，打印文档，在文档之间共享数据库以及保存文档等。

另外，在某些情况下，程序也可以被看做文档。例如利用“我的电脑”来管理磁盘驱动器

删除文件中的文件时，“我的电脑”将把程序视为包含数据和特定文件名的文档。

3 .6 快速创建与打开文档

在Windows ME中，开始一项新工作相当于创建一个文档，继续原有的工作相当于打开

一个旧文档。

3 .6 .1 快速创建一个新文档

快速创建一个新文档的操作步骤如下：

（1）在桌面上单击鼠标右键，出现的快捷菜单，如图 3 6所示。

图 3 6 鼠标右键菜单的“新建文件”菜单

（2）菜单之中列出了可以创建的不同的文档类型。对于本例，这里创建 Word文档。选

择“新建”/“Microsoft Word文档”，桌面上将出现的图标，如图 3 7所示。

（3）键入“TCY”，给文档命名，然后按 Enter键。
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图 3 7 新建“Microsoft Word文档”图标

（4）双击“TCY”，Microsoft Word程序将自动启动。你可以看到在“文档”标题栏中文档的

名称为“TCY - Microsoft Word”。

（5）你可以在该应用程序中编辑文字与图片。完成之后，从“文件”菜单中选择“保存”。

（6）最后，单击 Word窗口右上角的 按钮以关闭这个窗口。

这样，从 Windows ME桌面创建一个 Word文档的过程就完成了。

3 .6 .2 同时打开程序和文档

通过双击文档对象，就可以启动相关程序并开始对文档进行操作。具体步骤如下：

（1）双击“我的电脑”图标，打开“我的电脑”窗口。

（2）双击包含Windows ME系统文件的驱动器（通常为 C盘），然后滚动文件夹列表，直到

发现 Windows文件夹为止。

（3）双击Windows文件夹以打开它，单击窗口左侧的“显示文件”命令。

（4）在“查看”菜单上选择“重排图标”，以改变文件列表方式，然后单击“按类型”。这样

所有的相似的文件都会组合在一起。

（5）滚动列表，直到发现有“画图”图标的并排列在一起的文件组。

（6）双击其中任何一个文档，就可以启动画图程序，并装入文档。

注意：

（1）在上面的操作中，首先打开一组存放文件的文件夹，然后改变排列方式，以便使同

类型的文档排列在一起，这样就可以快速找到想打开的文档。

（2）选择一个或者多个文档，单击鼠标右键，从快捷菜单中选择“打开”命令，关联于被

选定文档的应用程序将被启动，并打开这些文档。

3 .6 .3 打开最近使用过的文档

在Windows ME的“开始”菜单中有一个“文档”命令，使用它就可以打开你最近使用过的

文档。

操作步骤如下：

（1）单击“开始”，然后指向“文档”，如图 3 8所示。

（2）单击要打开的文档。

注意：

（1）某些程序无法将文件添加到“文档”菜单上。
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图 3 8 “开始”菜单的“文档”

（2）如果没有列出要打开的文档，请单击“开始”，指向“搜索”，然后单击“文件或文件

夹”。键入文档名，然后单击“立即搜索”。

3 .7 打开、浏览和保存文档

3 .7 .1 打开文档

在Word的主菜单中选择“文件（F）”/“打开（O）”，就可以看到“打开”对话框，如图 3 9

所示。

如果要在其他位置寻找文档，单击“查找范围”下拉列表框里的向下箭头，然后双击想要

进入的驱动器。或者，在左边的列表中，单击“我的电脑”、“我的文档”等图标，就可进入特定

的文件夹。

要进入上一级文件夹，单击“向上一级”按钮即可；要进入下一级文件夹，在窗口中双击

文件夹即可。

要回到上一个位置，单击“返回”按钮即可。
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图 3 9 “打开”对话框

如果只想列出特殊类型的文档，在“文件类型”框里选择所需类型即可。

找到所需文档时，用鼠标双击它就可以将其打开。

3 .7 .2 保存文档

在编辑文档的过程中要随时保存文档，以避免计算机发生故障时失去自己敲了老半天的数

据资料；当你将一个文档修改之后，同样要将文档及时保存。这样才便于进行下一步的工作。

下面以在画图中保存文档为例，介绍保存文档的具体操作：

（1）在画图的“文件”菜单里选择“另保存”命令，就会看到“保存为”对话框，如图 3 10所示。

图 3 10 “保存为”对话框
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（2）在“保存在”框中单击向下箭头按钮，然后在显示的列表中单击驱动器 C盘，驱动器

C盘根目录下的文件夹就会显示在窗口里。

（3）单击工具栏上的“创建新文件夹”按钮 ，在当前文件夹生成一个文件夹，一个新

的文件夹就会显示出来，如图 3 11所示。

图 3 11 创建新文件夹

（4）文件夹的名字被突出显示，键入“图像”，并按 Enter键改写文件名。

（5）双击新“图像”文件夹，打开它。

（6）单击“文件名”框，然后键入“我的画”。

（7）单击“保存类型”框的向下箭头按钮，并选择“256色位图”。

（8）单击“保存”按钮以存储文件。

注意：第一次存储文件时，可以选择“保存”或者“另存为”，两种方法均可。在第一次保

存时需要指定文件名。

在一些情况下，需要编辑一个已存在的文件并以新名字存储它。在这种情况下，一定要

选择“另存为”选项，以便给文件命名。有了“另存为”选项，就可以不改动原文件，而创建一

个复制文件以备编辑。

3 .8 打印文档

当制作好一个文档以后，就需要将它打印出来。

打印文档的基本技术很简单，分以下两种情况：

（1）如果文档已经打开，则单击“文件”菜单上的“打印”。

（2）如果文档尚未打开，则将文档从“我的电脑”或“Windows 资源管理器”拖到打印机文

件夹中的“打印机”。
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注意：

（1）文档打印过程中，打印机图标会出现在任务栏上时钟的旁边。图标消失时，表明文

档已经打印完毕。

（2）为便于访问打印机，可以在桌面上创建打印机的快捷方式。

（3）在Windows ME中，资源管理器不在桌面上，也不在“开始”菜单栏中。要使用资源管

理器，可双击桌面上的“我的电脑”图标，然后在出现的界面中单击鼠标右键，在弹出的菜单

中选择“资源管理器”即可打开它。

3 .9 管理文件和文件夹

在Windows ME中，不同的应用程序之间可以共享文档数据，创建组合文档。在文档中

可以自由组合文本、图片、动画、数据库、图表、照片等。通过复制和粘贴对象，或者拖曳和放

置对象，就可以将多个对象组合到一个文档中。Windows ME主要有三种共享数据的方法：

（1）复制。可以将应用程序文档中的内容复制或者移动到另一个应用程序文档中。

（2）嵌入。可以在应用程序文档中嵌入另一个应用程序文档中的内容，并保持与原应

用程序文档的联系，在一个应用程序中启动另一个应用程序。

（3）链接。可以在一个应用程序文档中链接另一个应用程序的内容，而实际上，这些内

容依然存储在原来的文档中。当原来的文档内容被更新之后，被链接的内容也会被自动更

新。在共享十分庞大或者需要更新的文档数据时，这样做的优点很明显，节约了大量的存储

空间，还确保了数据的一致性。

3 .9 .1 剪切、复制与粘贴

可以利用“剪切”、“复制”与“粘贴”命令在一个文档的不同位置或者多个文档之间复制

或者移动文本、图像、列表和其他信息。几乎每一个 Windows ME应用程序的“编辑”菜单和

工具栏里都有“剪切”、“复制”与“粘贴”命令。

（1）剪切。从当前位置删除选定好的信息，同时将信息保存到剪贴板上，以便能将它们

粘贴到别处。

（2）复制。把选定好的信息复制到剪贴板上。

（3）粘贴。将光标移动到要将所粘贴剪切或者复制的内容粘贴到别处的地方，然后使

用 Ctrl + V快捷键或者直接点击工具栏上的 按钮，或者是选择“编辑”/“粘贴”命令均可。

3 .9 .2 通过“拖动”移动文件或文件夹

操作步骤如下：

（1）双击桌面上的“我的电脑”。

（2）双击包含了待移动文件或文件夹的驱动器，然后查找该项目。

（3）确保文件或文件夹的拖动目标位置可见。

（4）在将文件或文件夹拖动到新位置的过程中保持按住鼠标键。

Windows ME 中文版使用快捷通

36



注意：

（1）如果用鼠标右键拖动，会出现一个包含相关命令的菜单。

（2）如果将文件或文件夹拖动到同一磁盘上的某个位置，将移动该文件或文件夹。如

要复制而非移动项目，则在拖动时按住 Ctrl 键。

（3）如果将项目拖动到其他磁盘，则将复制而非移动项目。如要移动项目，则在拖动时

按住 Shift 键。

3 .9 .3 更改文件或文件夹名称

操作步骤如下：

（1）单击桌面上的“我的电脑”。

（2）单击要更改的项目所在的驱动器，然后单击所需文件或文件夹。

（3）在“文件”菜单上，单击“重命名”。

（4）键入新的名称，然后按 Enter 键。

注意：

（1）文件名最多可包含 215个字符（包括空格）。但并不推荐使用 215个字符来创建文

件名。大多数程序不能解释很长的文件名。文件名不能含有以下字符：“h”、“/”、“：”、

“H�”、“？”、““”、“<”、“>”、“|”等。
（2）也可通过用右键单击文件，然后单击“重命名”，更改该文件的名称。

（3）系统文件夹名称（例如 System或 System32）不能更改，因为它们是正常运行 Windows

所必需的文件。

3 .9 .4 永久删除文件

操作步骤如下：

（1）在桌面上，右键单击“回收站”，然后单击“属性”。

（2）选中“删除时不将文件移入回收站”复选框。

如果选中了该复选框，将无法恢复任何删除的文件。

注意：

（1）如果希望为不同的驱动器使用不同的设置，可单击“全局”选项卡上的“独立配置驱

动器”，然后单击某个驱动器选项卡来更改其设置。

（2）如果想对所有驱动器使用同一设置，可单击“所有驱动器均使用同一设置”。

3 .9 .5 将文件或文件夹发送到其他位置

操作步骤如下：

（1）双击所要发送的文件或文件夹所在的驱动器，找到要发送的文件，然后单击它。

（2）单击鼠标右键，弹出的菜单，如图 3 12所示。

（3）单击“发送到”，弹出一个下拉菜单，如图 3 13所示。

（4）单击要将文件发送到的目标位置。
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注意：发送文件和文件夹的另外一种方法是：在窗口中用右键单击该项目，指向“发送

到”，然后单击目标位置。

图 3 12 单击“鼠标右键”弹出的菜单 图 3 13 单击“发送到”弹出的菜单

3 .9 .6 删除文件或文件夹

操作步骤如下：

（1）双击桌面上的“我的电脑”图标。

（2）先用鼠标左键单击要删除的文件或文件夹，再单击鼠标右键。

（3）在弹出的菜单上单击“删除”。

这样就删除了被选定的文件或文件夹。

3 .9 .7 恢复被删除的文件或文件夹

回收站是计算机中被删除文件的临时存放地，当你想将它放回原来的地方时，还可以从

回收站中把有用的文件恢复过来。

操作步骤如下：

（1）双击桌面上的回收站。

（2）在出现的回收站窗口中，在要恢复的文件处按下鼠标右键，在出现的快捷菜单中选

择“还原”，则该文件将从回收站中消失，回到它原来存储的文件夹中。或者，你可以直接把

要恢复的文件从回收站中拖移到某个文件夹上，则该文件将恢复到这个文件夹中。

（3）如果确认回收站里的文件对自己已经没有用处，我们可以把回收站里的文件彻底

删除，以腾出磁盘空间。不过，这些被删除的文件再也不能被恢复了。

（4）在桌面上的回收站图标处按下鼠标右键，在出现的快捷菜单中选择“清空回收站”

即可，如图 3 14所示。

图 3 14 “回收站”对应的“鼠标右键”快捷菜单
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3 .9 .8 向“启动”文件夹中添加“磁盘扫描程序”

操作步骤如下：

（1）右键单击“开始”，然后单击“打开”。

（2）依次双击“程序”和“启动”文件夹。

（3）在“文件”菜单上，指向“新建”，然后单击“快捷方式”。

（4）在“命令行”框中键入“scandskw. exe”。

（5）单击“下一步”。

（6）在“选择快捷方式的名称”框中键入“磁盘扫描程序”。

（7）单击“完成”按钮。

3 .9 .9 查看、修改文件与文件夹的属性

Windows ME的文档文件、图像文件、配置文件等普通文件与文件夹含有基本相同的对话框

内容。这里我们以文件夹的属性对话框为例，讲述一下Windows ME文件与文件夹的属性。

打开“我的电脑”的“Start Menu”文件夹“属性”对话框，如图 3 15所示。

图 3 15 “Start Menu属性”对话框

它含有两个选项卡。

1 . 常规

“常规”选项卡中显示出当前文件夹与文件的图标、类型、位置、大小、占用空间、创建时

间等，并给出了可供设置的三个属性：“只读”、“隐藏”、“存档”。各属性的含义和设置方法

如下：

（1）“只读”属性。用于显示和指定当前文件或文件夹是否只可以读而不可以删除。用
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户无权删除含有“只读”属性的文件或文件夹，这样可以防止误删除。

（2）“隐藏”属性。用于显示和指定当前文件或文件夹是否可以在“我的电脑”或“资源

管理器”中显示出来。对于具有“隐藏”属性的文件或文件夹，除非知道它们的名字，否则用

户无法在“我的电脑”或“资源管理器”中看到或使用它们。

（3）“存档”属性。用于显示和标记当前文件是否应该备份。这是供Windows ME的备份

程序使用的标志，凡是具有“存档”属性的文件，备份程序在备份时将自动对它进行备份，备

份以后此属性自动关闭。

设置各属性时，使用鼠标单击相应属性或其前面的小方块即可以开启或关闭该属性。

选中开启的属性前面的方框内会出现一个“+�”，关闭的属性前面的“+�”就会消失或根本就
不会出现。使用键盘进行操作时，可按动 Tab键移动光标到各属性处，然后使用空格键开启

或关闭相应的属性。

2 . 共享

“共享”选项卡用于设置当前文件或文件夹是否能被网络上的其他用户共享使用。

3 .9 .10 使用“我的文档”保存文件

“我的文档”是存储想要迅速访问的文档、图形或其他文件的文件夹。

如果在“Microsoft 写字板”或“Microsoft 画图”等程序中保存文件，或者将 Web 文档从

Microsoft Internet Explorer保存至计算机，系统会自动将它们保存在“我的文档”中，除非你选

择了其他位置。

“我的文档”包含 My Pictures文件夹，当将图片从数字相机保存到计算机时，该文件夹是

默认的存储位置。
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第四章 附件与控制面板

前面在介绍 Windows ME的基本情况时，我们曾经提到过 Windows ME的“附件”与“控制

面板”，现在作详细介绍。

经过前面几章的学习，读者已经熟悉了 Windows ME的常见概念和常用操作方法，所以

在本章中，除非特别必要，我们不再详细叙述操作方法和具体步骤，而是注重两者的内容和

功能的介绍。

4 .1 “附件”组件及其功能

“附件”菜单中包括“辅助工具”、“通讯”、“系统工具”、“画图”、“计算器”、“记事本”、“通

讯簿”、“写字板”、“映像”、“造字程序”、“Internet工具”、“同步”等实用工具。

4 .1 .1 “附件”中的基本工具

1 . 画图

“画图”程序用于创建、编辑和浏览图片。通过它，可以将图片粘贴到另一个文件中，或

用作桌面背景，甚至可以使用画图程序查看和编辑扫描的照片，如图 4 1所示。

图 4 1 “画图”窗口
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使用“画图”时，用户需要先通过“图像”菜单的“属性”命令指定图像的大小、颜色等参

数，然后在“颜料盒”里面选定前景色和背景色。再在“工具箱”里选定相应的工具，最后到绘

图区即可绘图作画了。

此外，用户还可以通过“画图”提供的相关命令和工具，如“扭曲”、“拉伸”、“取色”等，对

图形进行各种复杂的变换和处理。

2 . 计算器

如同日常用于计算的计算器一样，我们可以使用Windows ME提供的标准型计算器进行简

单计算，如图 4 2所示。

图 4 2 “计算器”对话框

启动“计算器”程序后，Windows ME会在屏幕上开启一个窗口，窗口中显示的计算器图案

跟日常生活中使用的计算器完全相同。在屏幕上，计算器的每个按钮在键盘上全部有对应

的键。使用键盘上的与每个计算器按钮功能等价的数字键和基本算符键（+、- 、H�、/）就可
以在计算器上进行运算。使用鼠标操作计算器则更为方便，与使用实际计算器几乎没有区

别。计算的结果还可以作为文件保存起来，以备下次使用。

3 . 记事本

可用“记事本”创建或编辑不包含格式且小于 64 KB的文本文件。“记事本”只能以 Ascii
格式打开和保存文本，其窗口如图 4 3所示。

图 4 3 “记事本”窗口
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如要创建或编辑包含格式或大于 64 KB的文件，可使用“写字板”。

4 . 写字板

写字板是适用于短文档的文本编辑器。在写字板中可用各种字体和段落样式来设置文

档的格式，可以打印文档，或插入其他文档、建立文档链接等，如图 4 4所示。

图 4 4 “写字板”窗口

5 . 映像

“映像”是 Eastman Software 公司提供给 Microsoft公司的图像处理程序，如图 4 5所示。

图 4 5 “映像”窗口
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通过它，用户可以对图像文本，如传真文档、扫描图像等进行查看、批注和各种特殊处

理。例如，用户可以扫描图像，指定图像格式，压缩图像，旋转和缩放图像，打印图像，以及使

用多种方式查看图像，等等。

6 . 造字程序

Windows ME提供了一套名为“宋体”的 True Type字体。此套 True Type字体中共有 2万

多个中文字及符号。虽然它并未包括所有的中文字，但是对一般用户的中文资料而言，已经

足够用了。不过，为了让用户在遇到某些特殊字或自选新字时仍然能顺利输入，Windows ME

提供了造字程序，如图 4 6所示。

图 4 6 “选定代码”窗口

利用造字程序，用户可以自己建立中文字或特殊符号并将其输入到文件中。

4 .1 .2 辅助工具

“辅助工具”包括“放大程序”、“辅助工具向导”和“屏幕键盘”三个工具，下面对它们作简

单的介绍。

1 . 放大程序

“放大程序”可让视力不好的人更轻松地阅读计算机屏幕上的内容。它在一个单独的窗

口中显示放大的部分屏幕；也可更改放大程序窗口的颜色方案和对比度，以增加可视性；还

可以移动“放大程序”窗口或改变其大小，或者将其拖到屏幕边缘。

2 . 辅助工具向导

为设置和使用 Windows ME提供的辅助选项功能，如放大程序、粘滞键、声音显示以及鼠

标键等，用户可以通过“辅助工具向导”一步一步地根据提示信息完成设置工作，以实现相应

的功能。此向导为普通用户使用 Windows ME的一些高级功能提供了简便的设置途径。
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3 . 屏幕键盘

“屏幕键盘”是在屏幕上显示虚拟键盘的 Windows 程序。该程序使用户可以用定位设备

或游戏杆键入数据，所以在活动不便的情况下，可能需要用到该程序。“屏幕键盘”旨在为活

动不便的用户提供实现最基本操作需求的功能。这对于不知道如何键入的用户同样有

帮助。

“屏幕键盘”可完成下列工作：

（1）查看带有或不带有数字小键盘的键盘。

（2）显示带有标准布局或分区布局中所有键的键盘。

（3）显示美国标准键盘、通用键盘或附加日语字符的键盘。

（4）添加当某键被选中时发出单击声的功能。

（5）当切换程序或窗口时保持键盘总是显示在屏幕上。

4 .1 .3 通讯

“通讯”类工具包括“Internet连接向导”、“MSN Messenger Service”、“拨号网络”、“直接电缆

连接”、“电话拨号程序”、“NetMeeting”和“家庭网络向导”七个工具，下面对它们作简单的

介绍。

1 . Internet连接向导

Internet 连接向导提供了一条连接 Internet 的捷径。无论你是从未涉足过 Internet 的新

手，还是 Internet 上的常客，Internet 连接向导都能帮助你建立连接。

对于新的 Internet 用户，连接向导将为你创建 Internet 连接，然后显示 Internet 服务提供

商 （ISP）列表及其服务信息。一旦你决定了使用哪一家 ISP，只需在列表中单击这个 ISP 的

名称，即可注册一个新账户。

如果你已经有了 ISP 账户并想创建到你的账户的 Internet 连接，则 Internet 连接向导将

向你收集所有必要信息，然后创建该连接。

2 . MSN Messenger Service

MSN Messenger Service会在你的朋友连接到 Internet上时通知你，这样你可以同时与几个

朋友交换即时消息或聊天，邀请某人在 Internet 上玩游戏，或者用 NetMeeting 召开音频可视

会议。

MSN Messenger Service 还能在你的 Hotmail 收件箱中收到电子邮件时通知你。

注意：如果你正使用 Internet 服务提供商 （ISP）来连接 Internet，则你的 ISP 可能会把

MSN Messenger Service 改为其他名称。

3 . 拨号网络

“拨号网络”程序通过调制解调器将用户的计算机与远方的计算机相连接，尤其是通过

电话线连接 Internet上的必要软件工具。通过“拨号网络”程序，即使用户的计算机不在网络

上，也可以获权访问网络服务器上的其他计算机中的共享信息，如图 4 7所示。

服务器是局域网络上的一台计算机，通过运行相应的软件，它就可以实现对整个或部分

网络及其资源的访问。通常，充当服务器的计算机可以让网上的其他计算机使用其资源。
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图 4 7 “拨号网络”窗口

由于“拨号网络”程序是广大用户上网的必用软件工具，有关该软件的详细使用方法将

在后面的章节中介绍。

4 . 直接电缆连接

通过使用“直接电缆连接”，即使你的计算机不在网络上也可以访问另一台计算机上的

共享文件夹。如果这台计算机连接到网络上，你也可以访问网络。

例如，如果你有台便携式计算机，可以使用电缆将其连接到你的工作计算机和网络。

5. 电话拨号程序

通过“电话拨号程序”，可以用调制解调器或其他 Windows 电话设备从计算机上拨打电

话。为提高效率，可以保存经常用到的电话号码，也可以对这些电话号码进行修改、删除、复

制等操作。“电话拨号程序”的窗口，如图 4 8所示。

6 . NetMeeting

可通过 NetMeeting在 Internet上呼叫你的朋友或家人。利用 NetMeeting，可以听见并看见

与你交谈的对象，可以发送和接收文件，可以共享程序以便在一个文档中共同工作，可以通

过“白板”程序绘图，还可以通过“聊天”程序键入消息。

7 . 家庭网络向导

如家中拥有多台计算机，则可以利用“家庭网络”将自己使用的计算机和其他设备（例如

打印机）连接到网络上。使用家庭网络可以做到如下几点：

（1）与家庭网络中的所有计算机共享一个 Internet 连接。

（2）网络上的任意一台计算机可对保存在其他计算机里的文件进行操作。

（3）与任意计算机共享打印机。

（4）参加多人游戏。
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图 4 8 “电话拨号程序”窗口

4 .1 .4 系统工具

为了保证系统正常和更有效地工作，Windows ME系统提供了许多系统实用程序，这些工

具能够帮助用户完成各种系统检查、修复、调整和优化工作。例如，使用“磁盘碎片整理程

序”重新安排文件和硬盘上的未用空间以加速硬盘访问速度，提高程序的运行速度；使用“磁

盘扫描程序”来检测、诊断和修复磁盘的错误等。

用户只需从“开始”按钮起，依次选择“程序”、“附件”、“系统工具”，就可以使用这些工

具，如图 4 9所示。

图 4 9 打开“系统工具”

1 . 使用“磁盘清理程序”释放计算机上的空间

运行“磁盘清理程序”可以帮你释放磁盘上的空间。“磁盘清理程序”搜索硬盘，然后列

出临时文件、临时 Internet 文件和可以安全删除的不需要的文件。

2 . 使用“磁盘碎片整理程序”提高计算机性能

Windows ME操作系统在保存及删除文件的过程中，把磁盘放得很乱，从而使各种各样的
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文件七零八落地堆在磁盘上。在这种情况下，存取文件的时间就很长，随着时间的推移，磁

盘就会变得越来越糟糕，将无法保证正常的工作。

使用“磁盘碎片整理程序”可以整理硬盘上文件和未使用的空间，以提高程序运行速度。

在进行整理之前，首先要删除不必要的文件，其次使用磁盘扫描程序（选择完全扫描方式），

检查并修复磁盘中的潜在错误。

3 . 使用“维护向导”提高计算机的性能

使用 Windows ME提供的系统维护向导，可将你的计算机调整到最佳的性能状态，从而

加快程序的运行速度，获得更多的磁盘空间以及优化系统性能。它包括优化硬盘空间程序、

扫描磁盘中的错误程序、加速程序、定期删除临时文件程序等。

4 . 驱动器转换器（FAT32）

“驱动器转换器（FAT32）”可以将用户计算机的硬盘转换为 FAT32格式的文件系统，该格

式是文件分配表 FAT16格式的增强文件系统格式。使用该格式能为硬盘多创建出 10%甚至

更多的额外的可用空间，同时可以使程序运行加快 50%。

但一旦使用“驱动器转换器（FAT32）”将硬盘转换为 FAT32 格式后，便不能返回使用

FAT16了，除非对 FAT32驱动器重新分区和重新格式化。当然，Windows ME系统和各种应用

程序也需要重新安装、设置。而且，将硬盘转换为 FAT32格式后，用户就不能再用双引导运

行以前的 Windows系统了。因此，在转换之前一定要考虑清楚。

5 . 网络监视器

“网络监视器”主要用于网络服务器与网络计算机系统运行状态与执行情况的监视。用

户可以根据自己的需要选择网络监视的项目，或更改某些共享资源的属性等。

6 . 系统信息

“系统信息”收集了系统的配置信息，并提供菜单以显示相关的系统主题。

我们在解决配置问题时，需要关于计算机的细节信息。使用“系统信息”可以快速查找

解决系统问题所需的数据。

可以将系统数据保存到一个“系统信息”文件，以便使用该程序再次显示这些数据。也

可以将数据保存为文本文件，以便从你的计算机将其传真，或者在其他程序中查看。

4 .1 .5 游戏

为了让用户不仅可以使用 Windows ME 完成工作，而且可以从中得到无穷的乐趣，

Windows ME提供了六个非常有趣的 Windows游戏软件。“经典红心大战”是一种四人扑克游

戏，可以在网络上玩或与计算机玩；“空当接龙”是逻辑推理形式的扑克游戏；“经典纸牌”是

一个单人纸牌游戏；“扫雷”是极富刺激性的排地雷游戏；“蜘蛛纸牌”游戏的目标是以最少的

移动次数将十叠牌中所有最前面的牌都移走；“桌上弹球”游戏的主要目的是发射球，然后通

过命中“缓冲器”、“目标”和“旗帜”来赢取尽量多的分数。通过玩游戏，可以使用户熟悉鼠标

使用方法，进一步熟练操作 Windows ME系统。

现在不仅可以继续在本机上玩自己最喜爱的 Windows 游戏，而且还可以在 Internet 或网

络上玩！Windows ME中包括五个 Internet 多人游戏：双陆棋、跳棋、翻转棋、红心后、黑桃王。

这些游戏是通过 Internet 玩多人游戏的最简便的途径。你启动游戏，稍等片刻，只要其他玩

家进入 MSN Gaming Zone，游戏就可以开始了！Internet 游戏服务器自动搜索那些与你语言相
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通、级别相符的游戏者。不需要加入俱乐部，不需要寻找 Web 站点，也不需要下载软件，惟

一要做的就是“玩”。在玩游戏的过程中，你还可以通过内置的聊天室与对手聊天。即使他

们来自不同的国家或使用不同的语言，通过使用标准聊天消息列表，你发出的消息也会自动

翻译成他们的语言。

4 .1 .6 娱乐

Windows ME为用户娱乐提供了以下多媒体工具。

1 . 媒体播放机 Windows Media Player

在Windows ME的众多新特性中，新一代的媒体播放机 Windows Media Player非常引人

注目。首先，它的外观非常美观，清晰简洁而又强大的有力的用户界面确保了几乎所有

的常用操作都只需用鼠标即可实现。其次，它增强了媒体文件的管理与维护功能，特别

是扩展了对网络媒体的支持。还有，它还给了我们更大的自由空间，用户可以自己定义

界面；为我们提供了增强的媒体资料库管理，用户可根据自己的个人爱好建立自己的收

藏夹。

用“媒体播放机”可以播放音频 CD、视频或动画文件，并可进行多媒体硬件设备（如

CD - ROM驱动器）的设置。

媒体播放机的程序界面如图 4 10所示，其具体使用方法将在后面的章节中介绍。

图 4 10 媒体播放机的程序界面

注意：启动“媒体播放机”的另一方法是：单击“开始”，指向“程序”，指向“附件”，指向
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“娱乐”，然后单击“Windows Media Player”。

2 . 使用 CD唱机

“CD唱机”不仅界面新颖，而且功能完善。只需将 CD唱片放入光盘驱动器中，CD唱

机就能够自动播放，同时还能对唱片的曲目进行选择收听，这便于快速地选择好听的

音乐。

3 . 使用录音机

“录音机”程序可以对音频程序进行处理，包括打开、创建、转换音频文件以及多个音频

文件的合成、插入操作。运行“录音机”程序，在屏幕上弹出的窗口，如图 4 11所示。

图 4 11 “声音 录音机”窗口

窗口中显示的录音机图案与日常生活中的录音机完全相同。在录音机图案中也有“反

卷”、“走带”、“放音”、“录音”和“停止”按钮。在录音机窗口下，使用鼠标器或等价的键盘按

钮，可以进行声音的录制、合成与播放等操作。把声音存储到声音文件中，就可完成对声音

的录制，但首先计算机中必须安装声卡，并且连接麦克风。

4 . 音量控制

如果计算机中配有声卡，则可以使用“音量控制”程序。可调节音量，并在播放音频文件

时均衡扬声器的音量等。

5 . 使用电影编辑工具 Windows Movie Maker

电影编辑工具是 Windows ME提供给家庭用户的又一个功能极其强大的多媒体编辑工

具。你可以利用 Windows Movie Maker 捕获音频和视频素材（如源自传统相机或数字相机的

家庭图片），将它们编辑整理后制成电影。您可以与家庭其他成员和朋友共享制作好的电

影，可以将重要事件的图片制成电影保存起来，或者利用电影实现远程教学，甚至还可以创

建或通过导入图片制作单帧幻灯片。

单击“开始”，指向“程序”、“附件”，然后单击“Windows Movie Maker”，即可打开 Movie

Maker程序。

4 .2 “控制面板”组件及其功能

利用控制面板的各控制项可以根据我们的需求进行 Windows ME系统的设置。控制面

板的界面，如图 4 12所示。

控制面板包括以下功能组件：

Windows ME 中文版使用快捷通

50



图 4 12 “控制面板”界面

（1）Internet。Windows ME 内置了 Internet Explorer 4 . 5 浏览器，双击控制面板中的

图标，可以打开“Internet属性”对话框，如图 4 13所示。

从中可以对 Internet Explorer 4 .5浏览器的有关参数和项目，如主页地址、网络内容、连接

类型等进行设置，或删除临时文件，更改浏览器字体及显示颜色等。

（2）ODBC。用户可能在 Windows ME中使用多种数据库管理系统，为实现不同数据库之

间的相互访问和数据调用、共享，Windows ME 为此提供了开放式数据库互接 ODBC（Open

Database Connectivity）控制项，通过其对话框可以维护 ODBC数据源及其相应的驱动程序。

（3）调制解调器。用于安装新的调制解调器并可以更改调制解调器的属性，可以检测

及区别与用户计算机连接的调制解调器类型、安装驱动程序等。

（4）邮件。如果用户的 Windows ME系统中安装了多个 E-mail收发软件，则可以使用该

项进行电子邮件的相关配置，以实现邮件信息的共享和调用支持。

（5）电话。双击该项可以打开“拨号设置”对话框，从中可以设置拨号方式、外线拨号、

区号以及电话语音驱动程序等。具体操作在 Internet的设置一节中讲述。

（6）字体。用于增加、删除、改变系统显示、打印的各类字体。

（7）游戏控制器。用于修改游戏杆设备及控制器的参数设置。

（8）桌面主题。用于选择和修改 Windows ME桌面的不同背景及窗口色彩模式，并可指
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图 4 13 “Internet属性”对话框

定指针类型、声音效果、字体大小等等。

（9）用户。当多个用户共用一台计算机时，通过本项设置，可以为不同用户设置各自的

操作环境、登录口令等。

（10）显示。设置显示器的显示方式与属性。可以改变桌面的背景颜色、前景颜色、边界

及其他组件的颜色设置，可以调整字体显示大小，可以调节桌面色彩和图案，确定光标闪烁

的频率和桌面上各窗口的尺寸，可以修改显示器的分辨率、属性，可以设置屏幕保护程序等。

（11）系统。提供有关部门设备管理、硬件配置文件、系统性能等的系统信息，并提供设

置途径。当用户在 Windows ME系统中遇到问题时，可以通过该项更改相应的设置或更改某

些参数，以使机器和系统正常工作。

（12）网络。用于配置网络硬件和软件，如网卡、驱动程序、网络协议等。

（13）添加新硬件。给系统添加新的硬件，并可对新添加的硬件进行设置。

（14）鼠标。可以调节鼠标的工作方式，包括设置鼠标指针在显示器上移动的速度和设

置指针的定位，设置双击鼠标按钮的时间间隔及交换鼠标器左按钮和右按钮的功能等。

（15）输入法。用于选用、删除、安装中文输入法，如智能 ABC等，还可以对每种输入法

进行具体的参数设置和输入格式设置等。

（16）声音。当我们进行某项被 Windows ME系统禁止的操作时，Windows ME一般会发

出警告和蜂鸣声。使用“声音”选项可以修改系统和程序的声音效果，可以随时将声音关掉

或再次打开。
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（17）日期 /时间。用来显示和调整计算机的日期和时间。

（18）区域设置。主要用来设置在操作 Windows ME时的键盘、数字、日期、时间、货币符

号等的数据格式的标准。

（19）密码。可以为多个不同的用户设置、更改口令以及设置安全保密选项等。

（20）键盘。可以调整用户连续两次击键时的最少时间间隔，即键盘的重复频率，还可以

设置用户的键盘布局等。

（21）辅助选项。可以改变系统的键盘、声音、显示、鼠标器等辅助选项的设置。

（22）多媒体。用于更改系统的音频、视频、MIDI（Musical Instrument Device Interface）、CD

音乐等多媒体设备的设置。当用户声音与影像方面遇到问题时，可以通过本项进行调整和

设置。

（23）打印机。该项用于添加、安装一台打印机或删除一台打印机，以及更改打印机的设

置。通过它添加打印机时，Windows ME会给出一个安装向导，根据向导提示操作，用户可以

极为方便地完成打印机的安装工作。双击已经安装好的打印机图标，用户可以从出现的对

话框中设置当前打印机，包括指定输出端口、选择纸的大小和走纸方向、确定打印分辨率、连

接网络打印机等。

（24）电源管理。用于设置电源方案。可以指定系统空闲多长时间后关闭监视器或硬

盘，从而延长其使用寿命。

（25）桌面主题。用于选择和更改Windows ME桌面的不同背景及窗口色彩模式，并可指

定鼠标指针类型、声音效果、字体大小等。

第四章 附件与控制面板

53



第五章 磁盘的操作、管理和维护

在计算机系统中，文件保存在磁盘上，而磁盘资源又有限。因此，要掌握磁盘操作，合理

有效地管理磁盘空间是很有必要的。

5 .1 Windows ME与磁盘相关的新特性

在Windows ME中，对磁盘进行格式化、命名、复制等操作同 Windows 95 /98中的操作方

法一样，它们之间的惟一区别在于启动盘的内容有所不同。在 Windows 95 /98中，启动盘没

有包括 CD - ROM的驱动程序，用启动盘从 CD - ROM上重新安装一遍 Windows非常困难。

Windows ME在启动盘中添加了 CD - ROM驱动程序，所以需要从头开始安装整个 Windows

ME系统时，就可以使用 Windows ME的 CD - ROM版本进行操作。

5 .2 格式化软盘

新购买的软盘除非标明已经格式化，否则在使用前必须进行格式化，才能用来保存文

件。格式化的目的就是为了使软盘按 DOS指定的格式来保存文件。Windows ME的资源管

理器允许用户对软盘进行格式化、指定卷标等操作。

操作步骤如下：

（1）把要格式化的软盘插入软盘驱动器中。

（2）使用“我的电脑”或“资源管理器”，选定该软盘驱动器。

注意：打开“资源管理器”的方法为：用鼠标右键单击所在的文件或文件夹，在弹出的菜

单中选择“资源管理器”。

（3）用鼠标右键单击 3 . 5英寸软盘（A：），屏幕上弹出关于磁盘管理的菜单，如图 5 1

所示。

（4）单击“格式化”选项，屏幕上的对话框中提示可用的所有格式化选项，如图 5 2

所示。

其中，容量：选择合适的软盘容量；格式化类型：对新的软盘一般选择“全面”，对使用过

的软盘选择“快速”；卷标：如果要给软盘取一个名字，可在该文本框中输入名字，名字不得超

过 11个字符。

（5）在对话框中选定各项内容后，单击“开始”就可以进行软盘的格式化了。用户将会

看到，在格式化的过程中，对话框的下部有一个进度指示框。待格式化完成后，屏幕显示格
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图 5 1 软磁盘管理菜单

图 5 2 软盘“格式化”对话框

式化结果，列出关于该磁盘的一些简单信息。

注意：在格式化选项对话框中，有一项是复制系统文件。如果选择了该项，那么，格式化

进度完成以后，还有一个复制系统文件的进度指示。这样，在显示结果中就会有系统文件所
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占的字节数这一项了。如果关闭了“完成时显示摘要”这一项，格式化完成后就不会显示结

果了。

（6）单击“关闭”按钮，结束格式化操作过程。

5 .3 软盘复制

对于重要的磁盘文件，为了防止损坏或丢失，一般应将磁盘进行备份，即复制。磁盘复

制是指将源盘原样复制到目标盘，因此，目标盘与原盘必须是同一规格的软盘。

操作步骤如下：

（1）将原盘插入到作为复制来源的驱动器中。

（2）双击“我的电脑”图标，出现“我的电脑”窗口。

（3）在该窗口中先用鼠标左键单击 图标，再单击鼠标右键。

（4）在弹出的菜单中选择“复制软盘”命令，出现的对话框，如图 5 3所示。

图 5 3 “复制磁盘”对话框

（5）在“从”框中选择源盘驱动器，在“到”框中选择目标驱动器。

（6）用户可以用一个驱动器来复制磁盘，但必须注意先插入源盘，单击“开始”按钮，即

可开始软盘复制操作。然后系统提示“正在读取源盘”，源盘读取结束，弹出一个对话框，提

示“请插入目标盘，然后单击‘确定’”。此时，先取出源盘，再插入目标盘，单击“确定”按钮，

开始写入目标盘。

（7）当出现“复制完成”的提示后，单击“关闭”按钮。

5 .4 制作启动盘

Windows ME是从硬盘上开始启动的。假如你的计算机被病毒感染或者是系统出了故

障，就无法启动 Windows ME。如果你制作了启动盘，就可以使用它启动计算机，再使用它里

面的诊断程序、磁盘扫描程序等加以修复。如果你在安装时没有制作启动盘，可以按照以下

步骤制作启动盘。

操作步骤如下：

（1）找一台安装了 Windows ME的计算机，打开它进入到 Windows ME桌面。
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（2）选择“开始”菜单中的“设置”子菜单下的“控制面板”菜单命令。

（3）在“控制面板”窗口中，双击“添加 /删除”图标，屏幕上出现“添加 /删除程序属性”对

话框，如图 5 4所示。

图 5 4 “添加 /删除程序属性”对话框

（4）选择“启动盘”标签。

（5）选择“创建启动盘”按钮，这时，出现“请插入磁盘”对话框，如图 5 5所示。

图 5 5 “请插入磁盘”对话框

（6）将要制作为启动盘的软盘插入软盘驱动器中，并单击“确定”按钮。

Windows ME开始为你制作启动盘。制作好的启动盘中包含一个驱动通用 IDE光盘驱动器的

驱动程序，因此在用启动盘启动系统后可使用光盘驱动器。这是Windows ME的优越之处。

5 .5 硬盘的分区与格式化

如果你的硬盘出现了故障而无法解决的话，你可以采取将它先分区再格式化，然后重新
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安装操作系统，这样一般可解决问题。

通常我们把硬盘划分为 C、D、E三个驱动器，驱动器 C用来安装操作系统或部分应用程

序，驱动器 D用来安装软件，驱动器 E用来保存用户数据和资料。驱动器的划分大小并没

有一条固定的规则，我们可以根据实际需要进行划分。

5 .5 .1 有关概念

1 . “DOS分区”和“非 DOS分区”

硬盘可以划分为许多区域，每个操作系统和它的应用软件占用一个区域，它们可以存在

于同一个硬盘上相安无事。但是每个操作系统只能识别自己的分区，不能识别另外的操作

系统所使用的分区。

简单地说，“DOS 分区”就是 DOS操作系统及其应用软件所占用的硬盘分区，不过使用

DOS分区的操作系统有很多，如Windows 95、Windows 98及Windows ME等。DOS以外的分区

称为“非 DOS”分区，如 Novell、UNIX、OS/2、Macintosh、Windows NT等所使用的分区。

2 . “主 DOS分区”和“扩展 DOS分区”

DOS分区分为“主 DOS分区”（Primary DOS Partition）和“扩展 DOS分区”（Extended DOS

Partition）。扩展 DOS分区可划分为几个“逻辑 DOS分区”（Logical DOS Driver）。主 DOS分区

是“C驱动器”，而逻辑 DOS分区则是“D驱动器”、“E 驱动器”等等。每一个逻辑 DOS分区为

一个驱动器。

在建立 DOS分区时，首先建立“主 DOS分区”，其次建立“逻辑 DOS分区”。

5 .5 .2 建立 DOS分区

1 . 运行 Fdisk

操作步骤如下：

（1）制作一张启动盘。在其他计算机上依次执行“开始”、“设置”、“控制面板”、“添加 /

删除程序”，在出现的“添加 /删除程序属性”对话框中选择“启动盘”标签，再按“创建启动盘”

按钮即可。

（2）运行 Fdisk。启动计算机之后，在 Windows ME的“开始”菜单的“运行”提示符下输入

命令 Fdisk，然后按回车键。Fdisk 程序在启动时将检测硬盘容量，如果发现大于 528MB，就

会询问是否使用大容量硬盘支持模式，默认值是“Y”，直接按回车键，出现“Fdisk 程序”的主

界面，如图 5 6所示。

在“Choose one of the following”下面有四个选项：� 建立 DOS分区或逻辑 DOS分区；� 设
置活动分区；� 删除分区或逻辑 DOS驱动器；� 显示分区信息。
“Enter choice”提示输入代表每项操作的数字，按回车键就可以执行相应的操作。

2 . 建立分区

在“Fdisk”的主界面中输入“1”，然后按回车键，出现“建立 DOS分区和逻辑 DOS分区”的

界面，如图 5 7所示。

在“Choose one of the following”下有三个选项：� 建立主 DOS分区；� 建立扩展 DOS分

区；� 建立逻辑 DOS驱动器。

（1）建立主 DOS分区。在“建立 DOS分区或逻辑 DOS分区”界面中输入“1”，然后按回
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图 5 6 “Fdisk”主界面

图 5 7 “建立 DOS分区或逻辑 DOS分区”界面

车键。

Fdisk 询问是否将最大的可用空间都作为主 DOS分区，如图 5 8所示。如果是的话，则

整个硬盘都作为 C盘。现在我们不想这样做，所以输入“N”，按回车键。

图 5 8 “询问是否将最大的可用空间都作为主 DOS分区”界面
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程序提示硬盘的大小是 5 124 MB，主 DOS分区的最大容量可以达到 5 124 MB，也就是

说可以把整个硬盘划分为主 DOS分区，如图 5 9所示。但这并不是我们想看到的。我们输

入“2047”，确定主 DOS分区的容量为 2 047 MB（也可以输入百分数，例如“40%”，如图 5 10

所示），输入完后，按回车键继续。

图 5 9 选择“主 DOS分区的容量”对话框

图 5 10 “确定主 DOS分区的容量”对话框

这样主 DOS分区就被建立了。同时 ，Fdisk程序给出了主 DOS分区的部分信息：字母代

号是“C”，也就是 C驱动器；分区类型为“PRI DOS”，主 DOS分区；分区大小为 2 047 MB，占整

个硬盘容量的 40%等等。

（2）建立扩展 DOS分区。在主 DOS分区建立之后，我们要建立扩展 DOS分区，在“建立

DOS分区”的界面中输入“2”，按回车键，如图 5 11所示。

图 5 11 “建立 DOS分区和逻辑 DOS分区”界面
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5 GB的硬盘，有 2 GB划给了主 DOS 分区，还剩 3 GB的空间，我们把它全部划给扩展

DOS分区，直接按回车键，扩展 DOS分区也被建立了。注意和主 DOS分区的驱动器字母为

C不同的是，扩展 DOS分区没有字母代号，因为它还要划分为逻辑 DOS驱动器，按下 Esc 键

继续。

（3）建立逻辑 DOS驱动器。扩展 DOS分区建立后，还要划分为一个或几个逻辑 DOS驱

动器。默认情况下，Fdisk 程序把整个扩展 DOS 分区划分为一个逻辑驱动器，如图 5 12所

示。如果我们把扩展 DOS分区划分为两个 1 . 5 GB的逻辑驱动器，则输入“1500”，然后按回

车键。

图 5 12 “建立逻辑 DOS驱动器”界面

逻辑驱动器 D就建立好了，如图 5 13所示。按下回车键，把剩余的空间全部划给逻辑

驱动器E，如图5 14所示。Fdisk程序提示扩展DOS分区所有的可用空间都分配给了逻辑

图 5 13 成功建立逻辑驱动器 D

图 5 14 成功建立逻辑驱动器 E
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驱动器。按下 Esc 键，返回到了主菜单。

（4）设置活动分区。当我们把硬盘划分为几个分区时，计算机需要知道该从哪个分区

启动计算机。我们必须要把其中的一个分区设置为活动分区，计算机才能从该分区启动。

在“Fdisk”主菜单中输入“2”，按回车键，准备设置活动分区。

在 DOS分区里面，只有主 DOS分区才能被设置为活动分区，其余分区都不能被设置为

活动分区，因此只能选择 1 分区，即主 DOS分区，如图 5 15所示。输入“1”，按回车键。主

DOS分区（1 分区）被设置成了活动分区。注意图 5 16所示的“Status”项中，1 分区的值是

“A”，表示它是活动分区。按下 Esc 键返回主界面。

图 5 15 将主 DOS分区设置为活动分区

图 5 16 Status的值为 A，活动分区已被设置

（5）删除分区。如果要对一个硬盘重新分区，之前必须首先删除旧的分区信息，才能对

硬盘重新分区。在“Fdisk”主菜单中输入“3”，按回车键，准备删除分区信息。

（6）删除逻辑 DOS驱动器。删除分区一共有四项操作，与建立分区的顺序相反。

假定硬盘上只有 DOS分区，在图5 17中输入“3”，然后按回车键，准备删除逻辑 DOS驱

动器。

Fdisk程序警告说，逻辑 DOS驱动器中的数据将丢失，并询问要删除哪个逻辑 DOS驱

动器，如图 5 18 所示。根据删除分区按照从下往上的顺序操作的原则，输入“E”，按回

车键。

由于删除分区将删除该分区中的数据，是一项很危险的工作，因此 Fdisk 程序对此很慎

重，要求输入该驱动器的卷标以确认。在屏幕上方显示出了驱动器的卷标，只要对照着输入

“DATA”就行了。

Fdisk 程序最后一次要求确认，并把默认值设置为“N”，不删除。如果这时要改变主意，
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图 5 17 准备删除逻辑 DOS驱动器

图 5 18 选择准备删除的逻辑 DOS驱动器

直接按回车键即可。输入“Y”，按回车键，删除该分区。

逻辑 DOS驱动器 E被删除掉了。接下来，按照同样的方法删除驱动器 D。Fdisk程序提

示扩展 DOS分区中所有的逻辑驱动器都被删除。按 Esc 键返回。

（7）删除扩展 DOS分区。删除了逻辑驱动器之后，接下来就应该删除扩展分区。在图

5 17中仍然输入“3”，按回车键，出现图 5 19所示的对话框。

图 5 19 删除扩展 DOS分区

这次要删除的是扩展 DOS分区，在所出现的操作界面中输入“2”，按回车键。然后输入

“Y”，按回车键，确认要删除扩展 DOS分区。按下 Esc 键返回图 5 17。

（8）删除主 DOS分区。最后就是删除主 DOS 分区了。在图 5 17中输入“1”，按回车
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键，出现图 5 20所示的对话框。

图 5 20 准备删除主 DOS分区

Fdisk询问删除哪一个主 DOS 分区。输入“1”，然后按回车键。在图 5 21 中的“Enter

Volume Label”提示栏中输入主 DOS分区的卷标。在“Are you sure（Y/N）”确认栏中输入“Y”，

确认。Fdisk 程序提示主 DOS分区已被删除。按 Esc 键返回到 Fdisk主菜单。

图 5 21删除主 DOS分区

至此，所有的分区都已被删除。接下来，我们就可以建立新的分区了。

（9）查看分区信息。在 Fdisk主界面中输入“4”，可以查看硬盘的分区信息。

图 5 22中显示了分区的有关信息：“Partition”显示分区的代号和编号；“Status”显示分区

的状态（“A”表示该分区是活动分区）；“Type”显示分区的类型；“Volume Label”显示分区的卷

标；“Mbytes”显示分区的大小；“System”显示分区的文件系统；“Usage”显示该分区占整个硬盘

容量的百分比，以及整个硬盘的容量等信息。

图 5 22 硬盘的分区信息对话框
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按下回车键可以查看逻辑 DOS驱动器的信息。

5 .5 .3 格式化硬盘

硬盘分区之后，必须经过格式化之后才能使用。

利用以前我们制作的启动盘重新启动计算机，在 DOS提示符下输入“format c：/s”命令字

符串，按回车键，准备格式化硬盘分区。

注意：带参数“s”格式化硬盘分区时，Format不但要格式化该硬盘分区，而且要把系统启

动信息拷贝到该硬盘分区。一般来说，只有格式化 C盘时才要带“s”参数。

Format 程序警告“C盘上的所有数据将丢失，继续吗？”（如图 5 23所示），输入“Y”，按回

车键就开始格式化 C盘了。

图 5 23 格式化硬盘的确认

格式化完成之后，Format 程序把启动计算机所必须的系统信息拷贝到 C盘，然后提示输

入 C盘的卷标。

在这里可以输入任意的字符，例如“system”或者“95812”等等，但是字符数不能超过 11；

也可以直接按回车键，取消卷标。

C盘格式化完毕之后，我们可以按照同样的方法对其他的分区进行格式化，硬盘就可以

使用了。

5 .6 系统工具

为了保证系统正常和更有效地工作，Windows ME系统提供了许多系统实用程序，这些工

具能够帮助用户完成各种系统检查、修复、调整和优化工作。例如，使用“磁盘碎片整理程

序”重新安排文件和硬盘上的未用空间以加速硬盘访问速度，提高程序的运行速度；使用“磁

盘扫描程序”来检测、诊断和修复磁盘的错误等。

用户只需从“开始”按钮起，依次选择“程序”、“附件”、“系统工具”，就可以使用这些工

具，如图 5 24所示。

5 .6 .1 磁盘清理程序

运行“磁盘清理程序”可以帮助释放磁盘上的空间。“磁盘清理程序”搜索硬盘，然后列

出临时文件、临时 Internet 文件和可以安全删除的不需要的文件。

操作步骤如下：

（1）单击“开始”，依次指向“程序”、“附件”、“系统工具”，然后单击“磁盘清理程序”，就
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图 5 24 打开系统工具

可以启动“磁盘清理程序”，如图 5 25所示。

图 5 25 启动磁盘清理程序

（2）在“选择驱动器”对话框中，选择要清理的驱动器，然后选择“确定”按钮。

（3）此时首先出现如图 5 26所示的画面，接着出现如图 5 27所示的对话框。选择要

删除的文件后，单击“确定”按钮，磁盘扫描程序将对文件分布状态进行分析，清除不再使用

的文件。

图 5 26 计算可释放的空间量

5 .6 .2 磁盘碎片整理程序

使用“磁盘碎片整理程序”可以整理硬盘上的文件和未使用的空间，以提高程序运行速
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图 5 27 “磁盘清理程序”对话框

度。在进行整理之前，首先要删除不必要的文件，其次使用磁盘扫描程序（选择完全扫描方

式），检查并修复磁盘中的潜在错误。

操作步骤如下：

（1）单击“开始”按钮，依次指向“程序”、“附件”、“系统工具”，然后单击“磁盘碎片整理

程序”，即可启动“磁盘碎片整理程序”。这时弹出“选择驱动器”对话框，如图 5 28所示。

图 5 28 “选择驱动器”对话框

（2）在图 5 28所示的“选择驱动器”对话框中，选择要整理的驱动器，然后单击“确定”

按钮。

（3）若要对磁盘碎片整理程序进行设置，可在“选择驱动器”对话框中选择“设置”项，此

时出现“磁盘碎片整理程序设置”对话框，如图 5 29所示。

（4）选择“开始”按钮，进行整理工作。此时屏幕上显示的整理过程对话框，如图 5 30

所示。
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图 5 29 “磁盘碎片整理程序设置”对话框

图 5 30 “磁盘驱动程序”整理过程对话框

如果要查看整理过程中的详细数据，则单击“显示详细信息”按钮，其画面如图 5 31所示。

图 5 31 整理过程中的详细信息界面
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若需了解各个小方块所代表的含义，单击“图例”按钮即可。

（5）整理完成后，对话框提示此项工作已完成，然后单击“确定”按钮结束操作。

完成整理所需的时间根据磁盘的大小、杂乱的程度、计算机处理的速度等来确定。整理

的频率根据计算机的使用频率来确定，如果每天都在使用计算机，可每周整理一次；若使用

频率较低，可隔一个月或更长的时间整理一次。

5 .6 .3 维护向导

操作步骤如下：

（1）选择“开始”、“程序”、“附件”、“系统工具”。

（2）选择“系统工具”子菜单中的“维护向导”，这时弹出“维护向导”对话框，如图 5 32

所示。

图 5 32 “维护向导”对话框

按照向导的提示完成操作后，在任务栏区域会出现计划任务程序准备就绪的图标。
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第六章 中文输入法与字体管理

对中国人来说，如何通过计算机的英文键盘将汉字录入计算机，来完成文字或数据处理

工作，是大家最迫切关注的问题。为了实现汉字录入计算机这一愿望，众多的语言学家、文

字工作者、计算机专家乃至一般的平民百姓，都倾注了大量的心血和智慧。时至今日，各种

汉字编码方案不断涌现，不胜枚举，形成了百家争鸣、百花齐放的局面，极大地促进了计算机

的普及和应用。

Windows ME提供了多种中文输入法，如微软拼音输入法、全拼输入法、智能五笔输入法、

王码五笔输入法、智能 ABC输入法、区位输入法、郑码输入法等。如果需要，可以安装系统

提供的其他中文输入法以及其他厂商提供的中文输入法（如中文之星智能狂拼、五笔字型输

入法）。当然，也可以删除已经安装的输入法。

6 .1 安装与删除中文输入法

下面讲述安装与删除中文输入法的详细步骤。

1 . 安装 Windows ME中文输入法

操作步骤如下：

（1）单击“开始”，指向“设置”、“控制面板”，打开“控制面板”对话框。

（2）在“控制面板”对话框中，双击 图标，打开“输入法属性”对话框，在该对话框的

“输入法”列表中显示已经安装的中文输入法列表，如图 6 1所示。

（3）在上面的对话框的“输入法”选项卡上，单击“添加”按钮，打开“添加输入法”对

话框。

（4）在“添加输入法”对话框中，单击“输入法”框右边的下拉按钮，显示可以添加的输入

法列表，如图 6 2所示。

（5）在输入法列表中，单击要添加的输入法，然后单击“确定”按钮，该输入法将显示在

“输入法属性”对话框的“输入法”列表框中。

2 . 删除 Windows ME中文输入法

操作步骤如下：

（1）单击“开始”，指向“设置”、“控制面板”，打开“控制面板”对话框。

（2）在“控制面板”对话框中，双击 图标，打开“输入法属性”对话框，选中“输入法”
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图 6 1 已经安装的中文输入法列表

图 6 2 可以添加的输入法列表

列表中要删除的输入法，单击“确定”按钮，则该输入法将从输入法列表中删除。

6 .2 选择输入法

在Windows ME中，用户可以选择已经安装在系统中的中文输入法，进行中英文输入法

第六章 中文输入法与字体管理

71



切换；同时，用户还可以为中文输入法创建热键，以便快捷地切换到想要使用的输入法。

6 .2 .1 选择“顺序切换”热键

“顺序切换”热键是指顺序选择系统中的输入法的组合键，即按该组合键就可顺序选择

系统中已经安装的输入法。Windows ME提供两种切换组合键供用户选择，即 Ctrl + Shift和

Alt + Shift。

操作步骤如下：

（1）双击“控制面板”的 图标，打开“键盘属性”对话框，如图 6 - 3所示。

图 6 3 “键盘属性”对话框

（2）单击“语言”选项卡，打开“语言”对话框，在“切换语言”下选择系统输入法的顺序切

换方式。

（3）单击“确定”按钮。

6 .2 .2 设置“输入法”热键

在Windows ME中，用户可以为单个输入法创建切换热键，热键创建好之后，无论什么时

候，只要使用该热键，都可以立即切换到该输入法状态。

设置步骤如下：

（1）在“输入法属性”对话框中，单击“热键”选项卡，显示“热键”对话框，如图 6 4

所示。

（2）在“项目”列表中，选定想要创建热键的中文输入法，这里选“切换到全拼输入法”。

（3）在“基本键”下，选定组成热键的基本键“1”；在“组合键”框中，选定组合键 Ctrl，选中
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图 6 4 热键对话框

复选项“左键”，如图 6 5所示。

图 6 5 设置输入法热键

（4）单击“应用”按钮，在“项目”列表框中，显示出刚设定的输入法切换热键，如图 6 - 6

所示。

这样可以在键入字符的编辑情况下，只要使用组合键 Ctrl + 1，就可以启用“全拼输
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图 6 6 输入法切换热键设定

入法”。

6 .2 .3 选择输入法

如果要在最近使用的中文输入法与英文输入法之间切换，可按组合键 Ctrl +空格键。除

此而外，用户可以通过如下方法启动输入法：

（1）顺序热键法：用户可以按顺序热键来切换顺序输入法。

（2）输入法热键法：如果用户为输入法创建了启动热键，按热键可以启动该输入法。

（3）任务栏法：将鼠标指向任务栏上的输入法指示器，单击输入法指示器，打开输入法

菜单，如图 6 7所示。

图 6 7 输入法菜单

然后单击输入法菜单上想要使用的输入法。

6 .2 .4 中文输入法屏幕提示

如果在“输入法属性”对话框的“输入法”选项卡中选中了复选项“启用任务栏上的指示

器”，这时在任务栏及桌面上就会出现关于输入法的屏幕提示。

如果正在使用编辑软件，如 Word，并选择了一种中文输入方法，这时屏幕上会显示输入

法状态标志，如图 6 8所示。
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图 6 8 输入法状态标志

（1）中 /英文切换。单击该按钮可实现中英文切换，用户也可以按热键来实现中英文输

入法的切换。

（2）输入方式切换。输入方式切换是指同一输入法有不同输入形式。如智能 ABC包括

“标准”和“双拼”输入方式，单击该按钮可实现输入方式的切换。

（3）全角 /半角切换。单击该按钮可实现中文输入法的全角 /半角切换，用户也可以按

热键 Shift +空格键来实现全角 /半角切换。全角是指该方式下输入的所有键盘字符和数字

都是纯中文方法。数字、英文字母与原来的西文方式（即半角方式）不同，需占用一个汉字的

宽度，如图 6 9所示。

图 6 9 “全角”与“半角”字体的对比

（4）中英文标点切换。单击该按钮可实现中英文标点的切换。如果该按钮虚显（空心

标点），表示对应中文标点；否则，表示对应英文标点。

（5）软键盘。右击该按钮，屏幕上将弹出一组菜单，如图 6 10所示。

图 6 10 “中 /英文切换”的右键菜单

这组菜单代表供选择的软盘，单击菜单上的“PC键盘”，屏幕上就会出现 PC软键盘，用

户可以通过用鼠标单击软键盘上的字母、数字或符号来代替用双手敲击键盘的操作。

6 .2 .5 显示 /隐藏输入法状态标志

用户可以显示 /隐藏输入法状态。基本操作方法为：单击任务栏上的输入法指示器左边
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的笔式按钮，屏幕上弹出一组菜单，如图 6 11所示。

图 6 11 显示 /隐藏输入法状态对话框

单击“显示输入法状态”命令，屏幕上的输入法状态将被隐藏；再次单击“显示输入法状

态”命令，屏幕上将显示输入法状态。

6 .2 .6 输入法设置

启动任意一种中文输入法后，在输入法状态条上单击鼠标右键，屏幕上将弹出一组快捷

菜单，如图 6 12所示。

图 6 12 输入法状态条的鼠标右键菜单

单击“设置”命令，打开“输入法设置”对话框，如图 6 13所示。

图 6 13 “输入法设置”对话框

操作步骤如下：

（1）词语联想。选中该复选项后，表示允许词语联想，这样在输入汉字时，可以看到相

关的词组出现。

（2）逐渐提示。逐渐提示是指在输入汉字的同时，候选窗口会显示所有以输入码元的

字和词，以方便用户选择。

（3）外码提示。外码提示是指在候选窗口中显示所有以输入码元开始的字词外的其余

外码，以方便用户学习。

（4）光标跟随。当设置光标跟随功能时，移动光标时，外码输入窗口和候选窗口可以跟
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随光标移动。

（5）检索字符集。通过检索字符集的设置，方便用户在输入过程中选择不同的字符集，

以提高输入效率，满足不同层次用户的需要。

6 .3 中文录入

中文录入的基本方法是，先选择一种中文输入方法，然后按照该输入法的规则输入

汉字。

6 .3 .1 录入中文标点符号

选择中文输入法之后，就可以通过鼠标或使用组合键“Ctrl + .（句点）”在中文标点和英

文标点之间切换。在英文状态下，所有的标点与键盘是一一对应的；在中文状态下，中文标

点与键盘的对照关系，如表 6 1所示。

表 6 1 中文标点与键盘的对照关系

中文标点 键盘符号 说 明

，逗号 ，

。句号 .

“”双引号 “” 中文双引号自动配对

‘’单引号 ‘’ 中文单引号自动配对

？问号 ？ 中英文相同

！感叹号 ！ 中英文相同

（左括号 （

）右括号 ）

———双字线 - 按组合键 Shift + - 产生中文双字线

·中圆点 @

-连接号 &

 人民币符号 $

6 .3 .2 录入中文的基本原则

操作步骤如下：

（1）选择中文输入法，如选择“智能 ABC输入法”。

（2）通过键盘或软键盘输入与中文对应的拼音字母，如“pan”，再按空格键，屏幕上出现

中文候选窗口，如图 6 14所示。
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图 6 14 中文候选窗口

单击想要键入的汉字的左边的数字，即可输入该汉字，用户可以按“+”和“- ”前后翻页

选择需要的汉字。

对于专业人员，建议安装并使用“五笔字型输入法”；而对于一般的用户来说，特别是对

南方的用户，建议使用“智能 ABC输入法”，该输入法的最大好处是可以使用声母与联想结

合使用的方式进行录入，这样用户可能只需要知道声母就可以完成录入，如要录入“进步”，

可通过键盘输入这两个字的声母“jb”，这样屏幕上将出现与这两个声母有关的词组列表，如

图 6 15所示。

图 6 15 与“jb”两个声母有关的词组列表

在出现的列表中按数字键“2”，就输入了“进步”这个词组。

6 .4 五笔输入法

6 .4 .1 汉字的层次与笔画

每个汉字都是由横、竖、撇、捺、折五种笔画组合而成的，但是我们在书写汉字的时候，例

如“李”字，并不是说“李”这个汉字是由“一横一竖，一撇一捺，一折一竖钩，再加一横”组成

的，而是说“李”字由“木”与“子”构成，这里所说的“木”和“子”就是字根，它是构成汉字最重

要、最基本的单位，将字根按一定的位置组合起来就组成了汉字。

可见，汉字可以划分为三个层次：笔画、字根、单字。

在书写汉字时，不间断地一次连续写成的一个线条叫做汉字的笔画。五笔字型中的笔

画只考虑笔画的运笔方向，而不计其轻重长短，这样将汉字的诸多笔画归结为基本的五种笔

画，即横、竖、撇、捺、折；我们也就将这五个基本的笔画按照顺序、汉字使用频度的高低进行

排列，分为五个单元区，并用数字 1、2、3、4、5分别代表五种基本笔画，如表 6 2所示。
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表 6 2 五笔输入法

代号 笔划名称 笔划走向 笔划及变形 字母走向

1 横 左A�右 一 千 GFDSA

2 竖 上A�下 丨 刂 HJKLM

3 撇 右上A�左下 丿 TREWQ

4 捺 左上A�右下 八 丶 YUIOP

5 折 带转折 乙 厶 乃 匚 与 NBVCX

6.4 .2 五笔字型的字根

五笔字型方案将 130种字根分别排列在除 Z以外的 25个英文字母键上，这 130种基本

字根，按照其首笔笔划代号，兼顾键位设计的需要，共分成五个区，如图 6 - 16所示，每个区

又分成五个位，这样就得到 11 耀 15、21 耀 25、31 耀 35、41 耀 45、51 耀 55共 25个键位。

图 6 16 五笔字型的字根所对应的分区

1 . 第一区字根

第一区字根的代表笔画是横，所有第一笔画是横的字根均在第一区，根据字根的第二笔

画查找相对应的键位，各键位上所包含的字根助记词如下。

第一笔画为横，分为以下几种情况：

第二笔画是横：

G键（编码 11）：“王旁青头戋（兼）五一”

（“兼”与“戋”同音，借音转义）

第二笔画是竖：

F键（编码 12）：“土士二干十寸雨”

第二笔画是撇：

D键（编码 13）：“大犬三羊古石厂”

（“羊”指羊字底“羊”）

第二笔画是捺：

S键（编码 14）：“木丁西”

第二笔画是折：

A键（编码 15）：“工戈草头右框七”

（“右框”即“匚”）

第六章 中文输入法与字体管理

79



2 . 第二区字根

第二区字根的代表笔画是竖，所有第一笔画是竖的字根均在第二区，根据字根的第二笔

画查找相对应的键位，各键位上所包含的字根助记词如下。

第一笔画为竖，分为以下几种情况：

第二笔画是横：

H键（编码 21）：“目具上止卜虎皮”

（“具上”指具字的上部“且”）

第二笔画是竖：

J键（编码 22）：“日早两竖与虫依”

第二笔画是撇：

K键（编码 23）：“口与川，字根稀”

第二笔画是捺：

L键（编码 24）：“田甲方框四车力”

（“方框”即“囗”）

第二笔画是折：

M键（编码 25）：“山由贝，下框几”

3 . 第三区字根

第三区字根的代表笔画是撇，所有第一笔画是撇的字根均在第三区，根据字根的第二笔

画查找相对应的键位，各键位上所包含的字根助记词如下。

第一笔画为撇，分为以下几种情况：

第二笔画是横：

T键（编码 31）：“禾竹一撇双人立”（“双人立”即“彳”）

“反文条头共三一”（“条头”即“夂”）

第二笔画是竖：

R键（编码 32）：“白手看头三二斤”

第二笔画是撇：

E键（编码 33）：“月彡（衫）乃用家衣底”

（“彡”读衫，“家衣底”即“豕、衣”）

第二笔画是捺：

W键（编码 34）：“人和八，三四里”

（“人”和“八”包含在 34键，即W键里边）

第二笔画是折：

Q键（编码 35）：“金勺缺点无尾鱼”（指“勹、鱼”）

“犬旁留义儿一点夕”（指“犭、义、儿、夕”）

“氏无七（妻）”（“氏”去掉“七”为“氏”）

4 . 第四区字根

第四区字根的代表笔画是捺，所有第一笔画是捺的字根均在第四区，根据字根的第二笔

画查找相对应的键位，各键位上所包含的字根助记词如下。

第一笔画为捺，分为以下几种情况：
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第二笔画是横：

Y键（编码 41）：“言文方广在四一”

“高头一捺谁人去”

（高字头“亠口”，“谁”去“亻”为“讠、隹”）

第二笔画是竖：

U键（编码 42）：“立辛两点六门疒”

第二笔画是撇：

I键（编码 43）：“水旁兴头小倒立”

（“氵、兴、凼”）

第二笔画是捺：

O键（编码 44）：“火业头，四点米”

（“业头”即“业”）

第二笔画是折：

P键（编码 45）：“之字军盖建道底”（即“之、宀、冖、廴、辶”）

“摘礻（示）衤（衣）”（“礻、衤”摘除末笔划即“礻”）

5 . 第五区字根

第五区字根的代表笔画是折，所有第一笔画是折的字根均在第五区，根据字根的第二笔

画查找相对应的键位，各键位上所包含的字根助记词如下。

第一笔画为折，分为以下几种情况：

第二笔画是横：

N键（编码 51）：“已半巳满不出己”

“左框折尸心和羽”（“左框”即“囗”）

第二笔画是竖：

B键（编码 52）：“子耳了也框向上”

（“框向上”即“凵”）

第二笔画是撇：

V键（编码 53）：“女刀九臼山朝西”

（“山朝西”即“彐”）

第二笔画是捺：

C键（编码 54）：“又巴马，丢矢矣”

（“矣”去“矢”为“厶”）

第二笔画是折：

X键（编码 55）：“慈母无心弓和匕”（“母无心”即“母”）

“幼无力”（“幼”去“力”为“幺”）

当然，字根的确定也不是绝对按照这个规则的，有个别汉字的拆分就例外，这一点需要

初学者在学习的过程中加以注意。

6 .4 .3 汉字输入基本规则

1 . 键名汉字

观察五笔字型键盘字根表，可以发现每一个键的左上角都是一个完整的汉字，这就是键
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名汉字，你只需把它们所在的键连击四次，屏幕上就出现了相应的汉字。

如：

王：11 11 11 11（GGGG）

立：42 42 42 42（UUUU）

2 . 成字字根汉字

每个键上除了键名汉字外，还有一些完整的汉字，我们称之为成字字根。

当你要键入一个成字字根时，首先把它所在的那个键打一下（称为“报户口”），然后按书

写顺序依次打它的第一个笔画、第二个笔画及最末一个笔画。有些成字字根不足四码，击一

下空格键就行了。

例如：

辛：辛（报户口） 丶（首笔） 一（次笔） 丨（末笔）

U（42） Y（41） G（11） H（21）

石：石（报户口） 一（首笔） 丿（次笔） 一（末笔）

D（13） G（11） T（31） G（11）

力：力（报户口） 丿（首笔） 乙（次笔）

L（24） T（31） N（51） （空格）

3 . 单个汉字的输入

汉字的字型分左右型（字型代号 1）、上下型（字型代号 2）和杂合型（字型代号 3），当我们

要输入一个汉字时，首先要学会拆分汉字，即把汉字分成几个单独的字根。

拆分汉字应遵循的拆分原则：

（1）按书写顺序，从左到右，从上到下，从外到内。也就是说，按书写的顺序拆分，拆分

出的字根应为键面有的基本字根。如：

按 =扌 +宀 +女

（从左到右，左右型）

字 =宀 +子

（从上到下，上下型）

困 =囗 +木

（从外到内，杂合型）

（2）一个汉字的笔画一般较多，在输入某个汉字时，按照书写顺序，取这个汉字的第一、

二、三、末笔四个字根，找到这四个字根所对应的键，敲入即可。

（3）对于拆不够四个字根的汉字，如果只输入其一两个字根，则会出现很多汉字等待你

去选择你所需要的那个汉字，为了解决这个问题，五笔字型输入法采用了一种“末笔字型交

叉识别码”的方法，识别码由末笔画代号与字型代码组合而成。现举例说明如下。

按一般规则打“住”字时可拆分为：

住 =亻 +丶 +王（WYG）

但是，你打出来的是不是“住”字呢？不是，而是“隹、信”字，这就到利用识别码的时

候了。

“住”字的最末笔画是一横，说明是在第一区，“住”字属于汉字的左右型结构，其字型代

号为 1，则“住”的识别码为最末笔画与字型代号的组合，为“11”，而编码为“11”所对应的键位
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为“G”键，所以打“住”字应打“WYGG”。

对于五笔字型输入法中的“末笔字型交叉识别码”，你应该牢牢掌握，因为有很多汉字必

须加入识别码，才能迅速准确地打出你所需要的那个汉字。

6 .4 .4 快速输入汉字

1 . 简 码

对于常用的汉字，五笔字型输入法制定了一级简码、二级简码、三级简码规则，即只需键

入该汉字前一个字根、前两个字根、前三个字根，再加空格键即可输入。这样，在实际输入汉

字时，充分利用简码，速度将大大加快。

图 6 17 一级简码字

根据每一个键位上的字根形态特征，在五个区的 25个键位上，每键安排一个使用频率

最高的汉字，称为“一级简码”，即“高频字”，如图 6 - 17所示。这类汉字只要敲一下所在的

键，再按一下空格键即可输入。例如，如果我们要输入“同”，只需敲一下键盘上的“M”键，出

现一个弹出菜单，如图 6 18所示。

图 6 18 与“同”相关的一级简码

2 . 词组

为了提高录入速度，五笔字型输入法里还采用常见的词组来进行录入。“词组”指由两

个及两个以上汉字构成的汉字串。这些词组有二字词组、三字词组、四字词组和多字词组，

取码规则因词组长短而异。

（1）二字词组。取第一个字的第一、二字根和第二个字的第一、二字根，组合成四码。

例如：

经济：纟 又 氵 文（55 54 43 41 XCIY）

合同：亻一 冂 一（33 11 25 11 WGMG）

工人：工 工 人 人（15 15 34 34 AAWW）
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已经：已 已 纟 又（51 51 55 54 NNXC）

（2）三字词组。前两个字各取其第一字根，最后一个字取其前两个字根，组合成四码。

例如：

计算机：讠 竹 木 几（41 31 14 25 YTSM）

操作员：扌 亻 口 贝（32 34 23 25 RWKM）

基本上：艹 木 上 上（15 14 21 21 ASHH）

（3）四字词组。取每个字的第一个字根，组合成四码。例如：

社会主义：礻 人 丶 丶（45 34 41 41 PWYY）

（4）多字词组。取第一、二、三和最末一个汉字的第一个字根，组合成四码。例如：

中华人民共和国：口 亻 人 囗（23 34 34 24 KWWL）

3 . 重码

在五笔字型编码方案中，将极少一部分无法惟一确定编码的汉字，用相同的编码来表

示，这些具有相同编码的汉字称为“重码字”。

五笔字型对重码字按其使用频率作了分级处理。输入重码字的编码时，重码字同时显

示在提示行，而较常用的那个字排在第一个位置上，这时，机器报警，发出“嘟”的声音，提醒

你出现重码字了。

如果需要的就是那个比较常用的字，则只管输入下文，这个字会自动跳到正常编辑位置

上去。它们的输入就像没有重码一样，完全不影响输入速度。

如果需要的是不常用的那个字，则可根据它的位置号按数字键“1、2、3⋯”即可使它显示

在编辑位置上去。

例如：键入“FGHY”后，屏幕显示如图 6 19所示：

图 6 19 与“FGHY”相关的汉字列表

如果这时你需要“雨”字，则需击一下数字键“1”；如果需要的是“寸”字，则需击一下数字

键“2”。

4 . Z键的作用

当你由于对键盘字根不太熟悉或者对某一汉字的拆分一时难以确定时，你的一切“未知

数”字根都可以用“Z”键来代表。在一个汉字的字根输入中，不管你不知道是第几个字根，都

可以打“Z”键代替，计算机的软件设计可以帮助你检索出那些符合已知字根代码的字，将汉

字及其正确代码按五个一组显示在提示行里，根据这些字在提示行中从左至右的位置号，只

要敲打键盘上的数字 1 耀 5，即可输入你所需要的字。同时，由于提示行中的每个字后边都显

示有它的正确外码，你还可以从这里学习有关汉字的正确输入码。

“Z”键功能的设计，使每个稍懂汉字拆分的人就可以学会输入任何汉字，只不过开始时
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有点儿慢。但只要坚持练习，输入速度自然会迅速提高。

6 .5 Windows ME的字体使用与管理

Windows ME提供了多种字体和字型，在各种应用程序中可以方便地使用不同的字体和

字型，本节介绍 Windows ME中字体的使用方法和如何在系统中添加和删除字体。

6 .5 .1 字体介绍

什么是字体？字体就是由具有共同特征的字母、数字和标点符号组成的一个集合。在

Windows ME中，同一个字可以以很多种形式进行显示，例如，你可以将一个“工”字以宋体、楷

体、粗体、斜体等形式进行显示。字体也有它的风格，包括：字体大小、字体类型和字符空

间等。

6 .5 .2 查看字体

Windows ME中预装了大量的字体供应用程序使用，可以利用这些字体在屏幕上显示文

本，也可以用这种字体把文本打印出来。使用“字体”对话框能预览系统中安装的字体。

操作步骤如下：

（1）单击“开始”按钮，选择“设置”、“控制面板”。

（2）单击“字体”图标，出现“字体”窗口，在其中显示出了当前系统中安装的所有字体，

如图 6 20所示。

图 6 20 当前系统中安装的所有字体
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（3）在上面的窗口中双击某个字体图标，可以查看该字体各种尺寸大小的示例，如图

6 21所示。

图 6 21 黑体字的各种尺寸大小的显示

（4）单击图 6 21中的“打印”按钮，可以打印“黑体”的样张，单击“确定”按钮可以关闭显示窗口。

6 .5 .3 安装字体

虽然 Windows ME为我们提供了大量的字体，但是有时我们仍然会感到它们不能满足我

们的需要，这时你可以购买字体软件将新字体安装到 Windows ME系统中。

操作步骤如下：

（1）单击“开始”按钮，选择“设置”、“控制面板”。

（2）单击“控制面板”中的“字体”图标。

（3）打开“文件”菜单，选择“安装新字体”，出现“添加字体”对话框，如图 6 22所示。

图 6 22 “添加字体”对话框

（4）把含有字体的软盘插入到软驱中或者光盘插入到光驱中。

（5）选择包含字体的驱动器，则字体的名称显示在“添加字体”对话框的“字体”列表框中。
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（6）选择想要添加的字体，如果要将字体列表中的所有字体都安装到 Windows ME系统

中，则单击“全部”按钮。

（7）选取“将字体复制到 Fonts文件夹”复选框。

（8）单击“确定”按钮，Windows ME开始安装你所选择的字体。

安装后的字体就可以在 Windows ME系统中使用。

6 .5 .4 删除字体

假如你发现自己的系统中安装了过多的字体或有极少使用的字体，就可以用“控制面

板”从系统中删除这些字体文件。

操作步骤如下：

（1）单击“开始”按钮，选择“设置”、“控制面板”。

（2）单击“控制面板”中的“字体”图标，“字体”窗口中显示出当前系统中已经安装的所

有字体。

（3）在想要删除的字体图标上单击鼠标右键，在弹出的菜单中选择“删除”，Windows ME

将询问是否确实要删除这些字体，选择“是”，字体文件将从系统中清除，并送往“回收站”。

6 .5 .5 在应用程序中选择字体

在不同的应用程序中，选择字体的方法可能会有所不同，但在大多数应用程序中，都是

使用“格式”菜单中的“字体”菜单命令或直接在工具栏中的字体、字号下拉式列表框中进行

选择。对没有格式菜单的应用程序，可以看是否有字体菜单或者字符菜单命令。选择找到

的菜单命令后，会弹出图 6 23所示的“字体”对话框。

图 6 23 “字体”对话框
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在上面所示的字体对话框中可以选择字体、字形、大小、颜色、效果等，作好选择后，在

“示例”框中会显示出字体的效果。

如果对选定的文本使用字体命令，则应用程序会将它们自动转换为你所选择的字体；如

果没有选定文本，则从当前光标位置开始，新输入的字符将使用你所选择的字体，直到字体

再次被改变为止。
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第七章 安装新的硬件设备

什么是硬件？硬件指连接到计算机并由计算机的微处理器控制的设备。包括制造和生

产时连接到计算机上的设备以及后来添加的外围设备，如 CPU、主板、内存条、硬盘、显卡、声

卡、软驱、光驱、机箱、显示器、键盘、鼠标等。

设备可以多种形式连接到你的计算机上。例如声卡，它是连接到你的计算机内部的扩

展槽中；其他设备，例如打印机，它是连接到计算机的外部端口上；至于 PC卡设备，只能连接

到便携式计算机的 PC卡插槽中。为了使这些设备都能正常地工作，必须在计算机上加载称

为设备驱动程序的软件。每个设备都有自己惟一的设备驱动程序，Windows ME 为你提供了

大量的设备驱动程序，所以在一般情况下，Windows ME 会自动识别出计算机内所有它支持

的设备，并自动安装对应的驱动程序。如果你在 Windows ME 中找不到你所需要的设备驱动

程序，那就只好找设备制造厂商提供该设备的驱动程序。

下面我们就来学习如何在 Windows ME 中安装新的硬件设备及其驱动程序。

7 .1 安装新的硬件设备

安装新的硬件设备的操作步骤如下：

（1）首先，将设备连接到计算机上。

注意：不同类型设备的安装方式是不同的。对于需要插入扩展槽中的设备，必须关机，

打开机箱才能进行安装。对于外部设备，则应将其连接到对应的端口上。除非是新的 USB

或者 IEEE 1394设备或者明确支持热插拔的设备。否则，在进行设备的连接时，一定要关掉

计算机才能进行操作，并且要注意防静电措施，避免发生意外。

（2）其次，如果Windows ME提供了与新设备相对应的驱动程序，计算机会自动识别并安

装对应的驱动程序（通常会插入 Windows ME 的安装盘）；如果 Windows ME 能够识别新的设

备，但同时提示安装新的驱动程序，这时就需要用厂商提供的用于 Windows ME 的设备驱动

程序了。计算机已经识别出但没有安装相对应的驱动程序的设备，在“设备管理器”中以黄

色惊叹号标明。

7 .1 .1 安装显卡驱动程序

制作完整的驱动程序也有自己的安装文件，通过执行 Setup就可以自动地完成驱动程序的

安装过程。不过，提供驱动程序安装文件的设备厂商实在很少，只有有限的几个设备大厂在其

主力产品中才会提供。大多数的驱动程序只能依靠用户按照本节讲述的方法进行安装。
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操作步骤如下：

（1）在“我的电脑”图标上单击鼠标右键，然后选择“属性”命令，出现的“系统属性”对话

框，如图 7 1所示。

图 7 1 “系统属性”对话框

（2）在“系统属性”对话框中单击“设备管理器”选项卡，打开“设备管理器”窗口，如图

7 2所示。

图 7 2 “设备管理器”窗口
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（3）在“显示适配器”项目中选定需要安装或者更新驱动程序的显示适配器。

（4）单击工具栏中的“属性”按钮，打开显示适配器的“属性”对话框，如图 7 3所示。

图 7 3 显示适配器的“属性”对话框

（5）单击“驱动程序”、“更新驱动程序”、“更新设备驱动程序”，如图 7 4所示。

图 7 4 打开“更新设备驱动程序向导”

（6）如果安装了新设备，可以选择“自动搜索更好的驱动程序”单选框，然后单击“下一

步”，Windows ME 将自动搜索并安装相应的驱动程序，此时安装驱动程序的过程就结束了；

但是，如果要更新设备驱动程序，则选择“指定驱动程序的位置”单选框，然后单击“下一步”。

（7）如果希望安装更新驱动程序，则单击“从磁盘安装”按钮，然后将厂商提供的磁盘插

入软驱，或者将厂商提供的 CD ROM插入 CD驱动器，找到相应的文件后，单击“确定”按钮，

Windows ME 将开始复制驱动程序文件，最后完成安装。
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7 .1 .2 安装热插拔设备

所谓热插拔设备，指的是可以在带电状态下进行安装和卸载的设备，装载对应的设备驱

动程序之后立即可以使用。该类设备分为非即插即用和即插即用两种。

非即插即用型可以进行热插拔的设备主要指旧型号的 SCSI扫描仪、MO驱动器和 CD

RW刻录机等。这些设备可以在启动 Windows ME 时不用打开，需要时再打开使用。由于这

些设备不具有真正通知 Windows ME 的功能，所以打开这些设备电源后，Windows ME 并不能

发觉它们的存在。此时可以用鼠标右键单击“我的电脑”，用鼠标左键单击“设备管理器”、

“刷新”按钮，Windows ME 就会扫描所有的硬件设备，找到它们之后会自动安装上对应的驱

动程序，如图 7 5所示。

图 7 5 刷新“设备管理器”中的硬件设备

新的 USB和 IEEE 1394设备都支持真正的即插即用，这些设备插入对应的端口后会自

动通知 Windows ME ，Windows ME 就会立即自动安装对应的驱动程序。

7 .1 .3 设备管理器

尽管Windows ME 在控制面板内提供了“添加 /删除硬件”向导，但是真正遇到问题时，还

是要靠设备管理器来处理。下面详细讲述设备管理器。

1 . 认识设备管理器

“设备管理器”为你提供计算机中安装硬件的图形显示，允许你更改硬件的配置方式和

硬件与计算机微处理器之间的交互方式。具体地说，使用设备管理器可以做如下的事情：

（1）确定计算机中的硬件是否正常工作。

（2）更改硬件配置设置。

（3）识别为每台设备加载的设备驱动程序，并获得每个设备驱动程序的相关信息。
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（4）安装更新的设备驱动程序。

（5）识别设备冲突，并手动配置资源设置。

（6）禁用、启用和卸载设备。

（7）打印计算机中所安装设备的摘要。

注意：使用“设备管理器”只能管理本地计算机上的设备。“设备管理器”在远程计算机

上只能以只读方式工作。

2 . 查看用于所有设备的资源

操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”中的“系统属性”对话框。

（2）单击“设备管理器”选项卡，双击“计算机”，打开“计算机属性”对话框，如图 7 6

所示。

图 7 6 “计算机属性”对话框

在图 7 6中显示了计算机的四类资源（中断请求、直接内存访问、输入 /输出和内存）的

使用情况。观察资源使用状况对排除硬件资源冲突故障很有帮助。“保留资源”选项卡主要

用来解决使用旧设备产生的资源冲突问题。

（3）如要查看正在使用的资源，单击“查看资源”选项卡，然后单击对话框顶部的资源

类型。

（4）在“系统属性”对话框中，在其他设备（可除“计算机”选项以外的其他选项）上双击，

就可以在打开的属性对话框的“常规”选项卡中查看该设备的工作状态，比如单击 CD

ROM，再双击“ATAPI CD ROM DRIVE-40X”，出现名为“ATAPI CD ROM DRIVE-40X属性”对

话框，如图 7 7所示。

从“设备管理器”的设备列表中可以直接观察设备的工作状态：

（1）如果设备工作正常，则显示“此设备当前工作正常”，如图 7 7所示。

（2）黄色问号表示设备驱动程序没有安装。
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图 7 7 “ATAPI CD ROM DRIVE-40X属性”对话框

（3）红色问号表示存在设备资源冲突。

（4）红色叉号表示设备以被禁用。

注意：打开“控制面板”的另外一种方法是，单击“开始”，指向“设置”，然后单击“控制面

板”。如果未发现所需的项，可单击“查看控制面板的所有选项”。

7 .1 .4 打印有关硬件的信息

操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”中的“系统属性”。

（2）单击“设备管理器”选项卡，然后执行以下任一项操作：� 如要打印所有硬件的信
息，可单击“计算机”，然后单击“打印”；� 如要打印特定硬件的信息，请单击该硬件，然后单
击“打印”。

（3）在“打印”对话框的“报告类型”下，单击表 7 1中的任意一个选项。

表 7 1 “打印”对话框“报告类型”

选 项 说 明

系统摘要
打印到计算机上或者由你管理的远程计算机上的设备摘要。摘要包括：产品

的版本号、总线类型、注册的所有者和资源信息，例如输入输出端口的使用

选择的类别或设备
打印所选设备和硬件类型的报告：包括设备名称、设备驱动程序的位置、版本

和制造商信息以及分配给该设备的资源，例如内存地址

所有设备和系统摘要 打印计算机上安装的每种设备或硬件类型的报告以及系统摘要
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注意：打开“控制面板”的另外一种方法是，单击“开始”，指向“设置”，然后单击“控制面

板”。如果未发现所需的项，可单击“查看控制面板的所有选项”。

7 .1 .5 调解设备资源冲突

当系统的设备资源发生冲突时，就需要更改其设置。

操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”中的“系统属性”。

（2）单击“设备管理器”选项卡，然后单击该硬件设备类型旁的“+”号。

（3）双击该硬件。

（4）单击“资源”选项卡，清除“使用自动设置”复选框，如图 7 8所示。

图 7 8 “资源”选项卡对话框

（5）在“设置基于”中，单击要更改的硬件配置。

（6）在“资源设置”中的“资源类型”列表中，单击要更改的资源类型：中断请求（IRQ）、直

接内存访问（DMA）、输入 /输出（I /O）范围或内存地址。

（7）单击“更改设置”，然后为资源类型输入一个新值。

（8）根据需要重复此操作。

注意：

（1）打开“控制面板”的另外一种方法是：单击“开始”，指向“设置”，然后单击“控制面

板”。如果未发现所需的项，可单击“查看控制面板的所有选项”。

（2）有时，可以看到“手动设置配置”，则必须单击该按钮才能更改资源设置。

在调解设备资源冲突的过程中，如果资源确实入不敷出，另外的一种常用手段就是禁用

第七章 安装新的硬件设备

95



当前并不需要的设备，以供当前急需。

操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”中的“系统属性”对话框。

（2）单击“设备管理器”选项卡，然后单击要禁用的硬件设备类型旁的“+”号。

（3）双击该设备，然后在“常规”选项卡中单击“在此硬件配置文件中禁用”单选钮，如图

7 9所示。

图 7 9 “标准软盘控制器属性”对话框中的“常规”项

（4）单击“确定”按钮。

注意：

（1）不要禁用启动设备。如果禁用所需的启动设备，如硬盘，则 Windows ME 将无法启

动。

（2）被禁用的设备通过修改注册表防止启动期间加载设备驱动程序，但该设备可能仍

在计算机中；当重新启动计算机后，分配给该禁用设备的资源将空闲，这时可以分配给其他

设备。需要时，可以再次启用该设备，双击要启用的设备类型，用鼠标右键单击该设备，然后

单击“启用”命令。

（3）只有设备被禁用之后才会列出“启用”命令。

7 .1 .6 调整设备属性设置

通过调整设备属性设置，可以提高计算机的性能。下面以磁盘驱动器为例进行说明：

（1）打开“控制面板”中的“系统属性”。

（2）单击“设备管理器”选项卡，然后双击“硬盘驱动器”。

（3）用鼠标右键单击要进行更改的高级设置的硬盘设备，然后单击“属性”。

（4）在“设置”选项卡上进行修改，如图 7 10所示。
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图 7 10 “设置”选项卡对话框

如果自动检测的结果不支持 DMA，而读者又能确信自己的 IDE支持 DMA模式，那么手

工打开 DMA模式就可以提高硬盘的性能。

7 .1 .7 卸载或重新安装设备

通常可以断开或者删除设备来卸载即插即用设备。某项设备的安装可能需要关闭计算

机。为确保操作正确无误，应当参考设备制造商的安装 /拆卸说明。

1. 非即插即用设备的卸载

操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”中的“系统属性”。

（2）单击“设备管理器”。

（3）双击要卸载的设备类型。

（4）用鼠标右键单击该设备，然后单击“删除”。

（5）在“确认设备删除”对话框中，单击“确定”。

（6）从计算机中移除设备，然后重新启动计算机。

如果不遵循以上步骤卸载非即插即用设备，Windows ME 可能会报告错误，因为对应的

驱动程序找不到相关的设备了。

2 . 即插即用设备的卸载

操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”中的“系统属性”。

（2）单击“设备管理器”。

（3）双击要卸载的设备类型。

（4）用鼠标右键单击该设备，然后单击“删除”。

（5）在“确认设备删除”对话框中，单击“确定”。
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（6）如果系统提示重新启动计算机，则请按照要求执行。计算机重新启动时会自动扫

描硬件，有时不需要重新启动计算机操作就会自动出现“查找新硬件”对话框。如果重新启

动该计算机而没有显示“查找新硬件”对话框，则单击“开始”、“设置”、“控制面板”，然后双击

“添加 /删除硬件”。

（7）单击“刷新”按钮。

（8）按照“查找新硬件”对话框中的指示操作。

7 .2 硬件配置文件

7 .2 .1 什么是硬件配置文件

硬件配置文件是指在启动计算机时告诉 Windows ME 启动哪些设备以及使用设备中的

哪些设置的一系列指令。当你第一次安装 Windows ME 时，系统就创建了一个名为“Original

Configuration”的硬件配置文件。默认情况下，在“Original Configuration”硬件配置文件中启用了

所有安装 Windows ME 时安装在这台计算机上的设备。

7 .2 .2 管理硬件配置文件

可以通过以下方法管理硬件配置文件：在“控制面板”中双击“系统”，单击“硬件配置文

件”选项卡，如果有多个硬件配置文件，就可以使用“设备管理器”禁用或者启用其中的某个

配置文件中的设备。如果在硬件配置文件中禁用了某个设备，那么当启动计算机时，系统不

会加载该设备的设备驱动程序。

创建硬件配置文件的操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”。

（2）用鼠标右键单击“系统”，然后单击“打开”，打开“系统属性”选项卡。

（3）单击“硬件配置文件”选项卡。

（4）单击“Original Configuration”，如图 7 11所示。

（5）单击“复制”，在弹出的对话框中输入新的硬件配置文件名称“Original Configuration

copy”，如图 7 12所示。

然后单击“确定”按钮。

现在，就可以通过禁用或者启用设备管理器中配置的设备，对新配置文件 Original

Configuration copy进行自定义了。

7 .2 .3 复制、重命名或删除硬件配置文件

复制、重命名或删除硬件配置文件很容易，只要在可用的硬件配置文件列表下面单击现

有的硬件配置文件。

操作步骤如下：

（1）单击“复制”，打开“复制配置文件”对话框，然后为副本键入新名称。

（2）单击“重命名”，打开“重命名配置文件”对话框，然后为所选的配置文件键入新

名称。
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图 7 11 “硬件配置文件”选项卡对话框

图 7 12 “复制配置文件”对话框

（3）单击“删除”，即可删除所选的配置文件。如果只有一个硬件配置文件，则不允许删

除，此时该按钮不可用。
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第八章 个性化 Windows ME

第一次安装 Windows ME 时，安装程序提供了一个标准的桌面配置，以及对鼠标和键盘

的配置。这些设置是 Windows ME 的设计人员为典型用户选择的，你可以更改 Windows ME

的设置以适应自己的需要和喜好。例如，修改日期和时间；改变鼠标的使用方式；控制显示

在屏幕上的信息数量（与显示硬件有关）；调整任务栏和“开始”菜单等内容。这些设置将显

著地改变 Windows ME 的外观和用户使用时的舒适、方便程度。

8 .1 设置自己的桌面

在Windows ME 中，你可以随心所欲地改变桌面的外观特性。

8 .1 .1 设置或更改桌面的视觉效果

操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”，单击 图标，出现“显示属性”对话框，如图 8 1所示。

图 8 1 “显示属性”对话框
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（2）单击“效果”选项卡。

（3）在其中的“视觉效果”下，进行所需的更改。

注意：

（1）如果选择“平滑屏幕字体边缘”，则必须拥有至少支持 256色颜色设置的视频卡和显

显器。增强色（16位）或真彩色（24位）支持可以获得较佳结果。

（2）如要在移动窗口时只看到窗口轮廓，则清除“拖动时显示窗口内容”复选框。同样，

如果想在移动或缩放窗口时看到窗口后面的内容，也应该清除该复选框。

8 .1 .2 更改屏幕区域的大小

操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”。

（2）双击 图标，出现“显示属性”对话框，如图 8 1所示。

（3）在“设置”选项卡的“屏幕区域”下，拖动滑块，然后单击“确定”。

（4）当系统提示你要调整桌面大小时，单击“确定”。

注意：

（1）打开“控制面板”的另外一种方法是，单击“开始”，指向“设置”，然后单击“控制面

板”。如果未发现所需的项，则单击“查看控制面板的所有选项”。

（2）较高的屏幕分辨率减小了屏幕上项目的大小，而增加了桌面的大小。

（3）显示器和显示适配卡决定了你能否更改屏幕分辨率。

8 .1 .3 更改桌面项目的颜色或大小

操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”。

（2）双击 图标，出现“显示属性”对话框。

（3）在“外观”选项卡上，执行下面一项或多项操作：� 如要更改单个屏幕元素的外观，
则在“项目”列表中单击该元素，然后调整相应的设置，如颜色、字体或大小。� 如要同时更
改所有屏幕元素的外观，则在“方案”列表中选择一种外观方案。

注意：单击“另存为”，然后命名所创建的方案，可以保存这些设置。该名称将显示在

“方案”列表中，以便你以后方便地恢复这些设置。

8 .1 .4 更改显示器的颜色数

操作步骤如下：

（1）双击 图标，出现“显示属性”对话框，如图 8 1所示。
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（2）在“设置”选项卡的“颜色”列表中，单击希望显示器显示的颜色数。

注意：

（1）显示器和显示适配卡决定了可在显示器上显示的最大颜色数。

（2）“增强色”可显示 65 000 多种颜色。“真彩色”可显示 1 600 多万种颜色。显示颜色

数多的设置需要大量的计算机处理器资源。

（3）如果正在使用多台显示器，并且单击了辅助显示器的图标，则必须选取“将 Windows

桌面扩展至此显示器上”复选框才可以更改该显示器的设置。可以为安装的每一台显示器

指定颜色设置。

8 .1 .5 设置屏幕保护程序

如果选定了一种屏幕保护程序，即用户在一段时间内没有击键或没有进行任何操作时，

屏幕上原来的图形将被移动图形即屏幕保护程序所替代。屏幕保护程序能减少显示器的损

耗，并保证系统安全。

操作步骤如下：

（1）双击 图标，出现“显示属性”对话框，如图 8 1所示。

（2）在“屏幕保护程序”选项卡上，单击要使用的屏幕保护程序。

（3）如要自定义屏幕保护程序，请单击“设置”，然后选择所需选项。

如要查看屏幕保护程序全屏显示的方式，请单击“预览”。移动鼠标或按任意键可结束预览。

如果计算机空闲时间超过“等待”框中指定的分钟数，屏幕保护程序便启动。如要在屏

幕保护程序启动后将其清除，移动一下鼠标或按任意键即可。或者，如果指定了屏幕保护程

序的密码，可在提示时键入密码。

8 .2 更新日期和时间

在“控制面板”窗口中双击“日期 /时间”图标，就会看到“日期 /时间属性”的对话框，如图

8 2所示。

操作步骤如下：

（1）在月份下拉菜单中可以选择所需月份。

（2）在年份域单击向上或者向下按钮，可以选择所需年份。

（3）在日历卡上单击所需日期。

（4）在“时间”域内选择时、分和秒；单击向上、向下箭头，或者键入新的数字，即可设置

新的时间。

（5）要设置正确的时区，单击“时区”下拉列表，从下拉列表中选取所需的时区即可。

进行完以上设置后，单击“确定”按钮修改完毕。

注意：双击桌面右下角任务栏上的时钟 图标，也可打开图 8 2所示的“日期 /时

间属性”对话框。
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图 8 2 “日期 /时间属性”对话框

8 .3 设置鼠标

如觉得默认的鼠标设置不合适，则可改变它。双击“控制面板”上的 图标，出现的对

话框，如图 8 3所示。

图 8 3 “鼠标属性”对话框

这时可以进行以下的设置了。

第八章 个性化 Windows ME

103



1 . 设置鼠标的按钮

单击“按钮”选项卡，可以改变鼠标按钮的设置。

（1）如要选择是用“右手习惯”或是用“左手习惯”。

（2）可以通过移动在“慢”或“快”之间的滑杆调整鼠标双击的速度，设置好后，可以双击

在“纸盒中的杰克”来测定新的双击速度是否合适。

（3）“单击锁定”是 Windows ME 的新功能，它可以让用户在拖动选定对象时不必一直按

住鼠标按钮。

2 . 设置鼠标的指针

单击“指针”选项卡，出现的对话框，如图 8 4所示。

图 8 4 鼠标“指针”选项卡对话框

图 8 5 鼠标“指针选项”卡窗口
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在图 8 4所示的对话框中，可以进行鼠标指针的设置。

3 . 设置鼠标的移动方式

在“指针属性”对话框中单击“指针选项”卡，打开如图 8 5所示的窗口。在图 8 5中的

窗口中，可进行“指针速度”、“指针加速度”、“默认”和“可见度”这些选项的设置。

8 .4 更改任务栏的外观和行为

任务栏中保留着正在使用的程序和文件以便我们更方便地访问它们。例如，可以在任

务栏上显示通用的 Windows ME 工具栏，也可以自己创建工具栏并显示在那里。以下给出更

改任务栏外观和行为的详细内容。

8 .4 .1 将工具栏添加至任务栏

操作步骤如下：

（1）用鼠标右键单击“任务栏”上的空白区域。

（2）指向“工具栏”，然后执行以下任何一项操作：� 如要使用“链接”工具栏（可方便地
连接经常访问的 Web 页），则单击“链接”。� 如要使用“快速启动”栏（可方便地打开
Internet Explorer 窗口、阅读电子邮件或访问经常使用的程序），则单击“快速启动”。� 如要
使用“地址”栏（可快速连接到所指定的 Web 页），则单击“地址”。� 如要使用“桌面”工具栏
（可将桌面上的项放置到任务栏上），则单击“桌面”。� 如要创建新的工具栏（这可允许你
选择存储到任务栏的文件夹或 Internet 地址），则单击“新建工具栏”。

注意：

（1）通过指向工具栏左边的垂直条，然后向左或右拖动，可调整工具栏的尺寸或将其移

动到任务栏上的其他位置。

（2）通过将工具栏从任务栏拖至桌面，可创建一个浮动工具栏。

8 .4 .2 隐藏任务栏

操作步骤如下：

（1）单击“开始”，指向“设置”，然后单击“任务栏和开始菜单”，出现的对话框，如图 8 6

所示。

（2）选中“自动隐藏”复选框。

注意：

（1）要重新显示任务栏，请指向任务栏所在的屏幕区域。例如，如果任务栏位于屏幕底

部，就指向该区域。

（2）除了“自动隐藏”，还有一种临时隐藏任务栏的方法，即指向任务栏的顶部，并在出

现双向箭头时向下拖动。要重新显示任务栏，向上拖动可见的边缘即可。

（3）右键单击任务栏上的空白区域，然后单击“属性”，也可以打开“任务栏和开始菜单

属性”对话框。
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图 8 6 “任务栏和开始菜单属性”对话框

8 .4 .3 移动任务栏

操作步骤如下：

用鼠标左键单击任务栏上的空白区域，按住鼠标左键不动，就可将任务栏拖动到桌面上

的其他位置。

8 .4 .4 自定义任务栏

操作步骤如下：

（1）单击“开始”，指向“设置”，然后单击“任务栏和开始菜单”。

（2）在“常规”或“高级”选项卡上，更改所需设置。

注意：右键单击任务栏上的空白区域，然后单击“属性”，也可以打开“任务栏和开始菜单

属性”对话框。

8 .5 自定义开始菜单

你可以快速访问常用文件和程序，方法是将其拖至“开始”菜单；你可以在“开始”菜单中

拖动项目到所需位置；你可以更改开始菜单的设置以满足自己的需要，等等。

8 .5 .1 更改“开始”菜单的设置

操作步骤如下：

（1）单击“开始”，指向“设置”，然后单击“任务栏和开始菜单”。

（2）单击“高级”选项卡。
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（3）在“‘开始’菜单和工具栏”下，选中或清除所需选项，如表 8 1所示。

表 8 1 “开始”菜单及内容

目 的 选中该复选框

在“开始”菜单中添加“收藏夹”菜单 显示收藏夹

在“开始”菜单上添加“注销”命令 显示注销

在列表而不是窗口中显示“控制面板”的内容 扩展控制面板

在列表而不是窗口中显示“我的文档”的内容 扩展我的文档

在列表而不是窗口中显示“My Pictures”的内容 扩展图片收藏

在列表而不是窗口中显示“打印机”的内容 扩展打印机

在列表而不是窗口中显示“拨号网络”的内容 扩展拨号网络

在滚动列表而不是列中显示“程序”菜单的内容 滚动程序

在“开始”菜单中添加“运行”命令 显示“运行”

指定是否可将“开始”菜单中的项从一个位置拖动到另一个位置。

另外，如果该复选框被选中，则右键单击“开始”菜单中的项以显示

快捷菜单

允许拖放

指定是否可调整任务栏的尺寸，或在桌面上将其从一个位置移动到

另一个位置
启用移动和调整大小

当右键单击任务栏或任务栏按钮时，显示快捷菜单 右键单击显示快捷菜单

注意：如要打开“任务栏和开始菜单属性”对话框，则用右键单击任务栏上的空白区域，

然后单击“属性”。

8 .5 .2 从“开始”菜单中删除子菜单

操作步骤如下：

（1）单击“开始”，指向“设置”，然后单击“任务栏和开始菜单”。

（2）单击“高级”选项卡，然后单击“高级”。

（3）单击待删除子菜单的图标。

（4）在“文件”菜单上，单击“删除”。

（5）最后单击“确定”按钮。

8 .5 .3 在“程序”菜单中添加子菜单

操作步骤如下：

（1）单击“开始”，指向“设置”，然后单击“任务栏和开始菜单”。

（2）单击“高级”选项卡，然后单击“高级”。

（3）双击“Programs”文件夹，出现的界面，如图 8 7所示。

（4）在“文件”菜单上，指向“新建”，然后单击“文件夹”。

（5）键入子菜单的名称，然后按 Enter 键。
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图 8 7 “Programs”文件夹界面

注意：

（1）如果要在“我的电脑”或“Windows 资源管理器”中将程序添加到子菜单，可单击待添

加程序的图标，将其拖动到“Windows”文件夹中的“Start Menu”文件夹，然后再拖动到所需子

菜单的文件夹。

（2）既可以创建新的快捷方式，也可以将已有快捷方式移动到文件夹中。

（3）右键单击任务栏上的空白区域，然后单击“属性”，也可以打开“任务栏和开始菜单

属性”对话框。

8 .6 设置多用户工作环境

由于工作的需要，多个用户共用一台计算机的情况经常发生，而每个人的情况也因人而

异。Windows ME 可以为每个用户存储自定义的设置，用户通过登录成功之后才能进入相应

的系统配置。

如果在家中或在办公室里与别人共享计算机，则可以向计算机中添加新的用户并且存

储其个人设置，如“收藏”文件夹中的条目。

用户下一次登录并键入正确的密码后，系统将显示其个性化的桌面背景和设置。如要

更改用户及设置，只需单击“开始”，单击“注销”，然后在出现提示时键入新的用户名和密码

即可。

如果登录的用户必须在单位的网络上，确认在“网上邻居”属性的“主网络登录”框中选

择网络用户。
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如果希望能够向列表中添加任何用户，则可以将“Windows 登录”或“Microsoft 友好登录”

选作“主网络登录”。选择“Microsoft 友好登录”时，启动 Windows 后，计算机会显示一个用户

列表以便从中进行选择。

操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”，双击“用户”图标，出现的“用户设置”对话框，如图 8 8所示。

图 8 8 “用户设置”对话框

（2）单击“新用户”按钮，出现“添加用户”向导对话框，如图 8 9所示。

图 8 9 “添加用户”向导对话框

（3）单击“下一步”，在出现的“用户名”对话框中输入你的姓名，如图 8 10所示。

（4）单击“下一步”，出现“输入新密码”对话框，在“密码”和“确认密码”对话框中输入相

同的密码，如图 8 11所示。

（5）单击“下一步”，出现如图 8 12所示的“个性化设置”对话框，在此对话框中，可以
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图 8 10 输入用户姓名对话框

图 8 11 “输入新密码”对话框

图 8 12 “个性化项目设置”对话框
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进行自己的个性化设置，包括桌面的布局、“开始”菜单、My Documents、Favorites文件夹以及下

载的 Web页等。

如选择“创建当前项目及其内容的副本”，则占用较多的硬盘空间。如果使用计算机的

用户较多，建议采用“创建新项目以节省磁盘空间”选项。

（6）单击“下一步”，出现“准备完成”对话框，如图 8 13所示。

图 8 13 “准备完成”对话框

单击“完成”按钮，将连续显示以下两个画面，如图 8 14和图 8 15所示。

图 8 14 “正在创建个人设置”提示界面

图 8 15 创建用户的所有文件

最后，在“用户列表”中显示出新添加的用户 tcy，表明新用户已被成功添加，如图 8 16

所示。

以后每次登录 Windows ME 时，如果要进入用户 tcy的工作环境，则必须输入相应的用户

名及其密码；否则，系统将拒绝你进入用户 tcy的工作环境。
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图 8 16 “用户列表”对话框
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第九章 多媒体工具与娱乐篇

Windows ME 为我们提供了 Windows Media Player7 . 0和 Windows Movie Maker这两个媒体

工具，这就毋须辛辛苦苦地在网上查找和下载它们了。要玩游戏吗？Windows ME 里面就有

很多好玩的游戏。下面就来讲述有关内容。

9 .1 Windows Media Player 7 .0全攻略

Windows Media Player 7 . 0提供了最广泛最流畅的网络媒体播放方案。利用 Windows

Media Player 7 . 0 播放目前大多数流行的文件格式，甚至包括最新的 MPEG 4 格式的文

件，因为 Windows Media Player 7 . 0 安装程序中包含了 Microsoft MPEG 4 Video Code 插件

程序。

下面就来详细地介绍一下这个软件。

9 .1 .1 软件特点

Windows Media Player 7 .0播放网络上的多媒体文件时，并不是下载完整个文件后再进行

播放，而是采取边下载边播放的策略。每当开始下载文件时，Windows Media Player 7 . 0会把

已经下载的文件存于内存中，你可以通过播放按钮开始播放已经下载的部分，即使在断开网

络连接的时候，也能播放已经下载的部分。微软在软件中提供了许多新的技术，Windows

Media Player 7 .0能智能监测网络的速度并调整播放窗口大小和播放速度，以求达到良好的

播放效果。Windows Media Player 7 .0提供了多种视频流，以便在网络速度不稳定的情况下自

动切换。

当然有些多媒体文件并不支持Windows Media Player 7 .0的新特性，但这并不会影响软件

智能化的播放功能。它能根据当前的网络带宽，自动取长补短弥补欠缺的声音或者视频效

果，以保证播放的质量。

9 .1 .2 操作界面

每当启动系统时，Windows Media Player 7 .0会自动运行，在任务栏上能看到快捷图标。

Windows Media Player 7 .0有两种方式开启：

（1）当试图打开 Windows Media Player 7 . 0支持的多媒体文件时（比如在网络上单击了

一个链接，而链接的多媒体文件是 Windows Media Player 7 . 0 支持的），播放窗口就会

开启。

（2）在任务栏上，用鼠标右键单击 Windows Media Player 7 . 0快捷图标，在弹出的菜单中

选择“Start Windows Media Player”项来开启播放窗口。如果连接在网络上，Windows Media
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Player 7 .0会自动连接到支持网站上。Windows Media Player 7 .0的窗口与以前的版本相比有

很大不同，它提供了一个“All - In - One”的整合操作界面，使人感觉美观大方、新颖别致。在

主窗口的左边有 7个按钮，按钮从上到下分别是：“Now Playing”（正在播放）、“Media Guide”

（媒体向导）、“CD Audio”（CD音频）、“Media Library”（媒体库）、“Radio Tuner”（收音机调谐器）、

“Portable Device”（便携设备）、“Skin Chooser”（外观选择器），播放控制能通过窗口下方的控制

面板进行，如图 9 1所示。

图 9 1 “Windows Media Player”界面

9 .1 .3 播放多媒体文件

用Windows Media Player 7 .0播放多媒体文件，有三种方式可以采用：

（1）在资源管理器中双击多媒体文件。

（2）在网页上单击多媒体文件链接。

（3）在窗口“File”菜单下选择“Open”，在打开的对话框中选择多媒体文件。

在播放多媒体文件过程中，你可以利用均衡器来调整播放的效果设置。单击菜单

“View”A�“Now Playing Tools”A�“Show Equalizer and settings”，菜单上有四个选项，它们分别是：

“Graphic Equalizer”（图解均衡器）、“Video Settings”（视频设置）、“Media Information”（媒体信

息）、“Captions”（字幕）。

单击菜单“View”A�“Statistics”能查看到当前播放的多媒体文件的播放统计信息。在菜单

“View”中选择“Full Screen”，会把当前的视频以全屏幕方式播放。在影像文件的播放过程中，

你也可以在“View”菜单下的“Zoom”菜单中选择合式的播放窗口大小（以百分数为标准）。如
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果你对 Windows Media Player 7 .0的窗口不太满意，你可以单击菜单“View”A�“Compact Mode”

切换到简洁的窗口。

9 .1 .4 管理多媒体文件

如果需要搜寻本地硬盘中的所有多媒体文件，可以单击“工具”A�“搜索计算机中的媒
体”，在弹出的搜寻面板上的“搜索媒体于”下拉列表中选择要搜寻的驱动器，单击“浏览”按

钮选择文件夹，最后单击“开始搜索”按钮开始搜寻。

搜寻完毕后，单击窗口左边的“媒体库”按钮，开启媒体库窗口，窗口分为两栏，左边列出

了媒体文件的分类表，右边列出了包含在类别中的具体文件，你刚刚搜寻到的媒体文件会根

据自己的格式自动添加到各个类别中去。特别是，对于 MP3文件会按照歌手和专集名称自

动归类，如图 9 2所示。

图 9 2 媒体库窗口

在媒体库窗口中单击“新建播放列表”按钮可以在“新建播放列表”目录下建立一个新的

列表目录。在媒体库窗口的右边区域中选择一个媒体文件，然后单击“添加到播放列表”按

钮，在弹出的菜单中选择添加到刚才建立的那一个列表目录中。单击“搜索”按钮可以搜寻

媒体库。在菜单“文件”A�“添加到库中”的次菜单中，你可以添加 3种形式的媒体文件到资

料库中，其中“添加 Url”是让你添加一个媒体文件的网络地址到资料库中。在 “文件”菜单

中，选择“将播放列表导入到库中”可引入一个资料库文件；选择“将播放列表导出到文件”可
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将资料库导出到一个文件中去。

9 .1 .5 更换外壳

如果厌倦了Windows Media Player 7 .0的外壳，则可马上从网络上下载一个外壳替换当前

的外壳。单击窗口左边“外观选择器”按钮，Windows Media Player 7 . 0会连接到外壳替换页

面。在页面的左边列出了可供选择的外壳名称，选择其中一个，外壳的样式会出现在右边的

窗口中，单击“应用外观”按钮可以马上替换当前的外壳。如果对已经提供的外壳都不满意，

可以单击“更多外壳”按钮去搜寻更多的外壳样式。外壳也可以由第三方开发，可以找到更

多新颖的外壳，下面就是一个提供 Windows Media Player 7 . 0外壳样式的网站：http：/ / tskin .

126 . com。

9 .1 .6 收听网络广播

Windows Media Player 7 .0提供了一个十波段的网络收音机，能通过它可收听到全世界各

国的广播电台。单击窗口左边的“收音机调谐器”按钮，会在右边的窗口出现网络广播的页

面。Windows Media Player 7 . 0 已经内置了多个网络广播电台。在“STATION FINDE”栏，从

“Find By”下拉列表选择搜寻方式来搜寻网络广播电台，以便添加到 Windows Media Player 7 . 0

中来。选择不同搜寻方式会弹出不同的辅助搜寻框。单击“搜索”按钮开始搜寻，当找到符

合搜寻要求的电台时就显示出来。点击需要添加的电台，在窗口左边的“PRESETS”下拉列表

选择文件夹（也可以单击“Edit”按钮来添加新的文件夹），然后单击“Add”按钮添加到文件夹

中。当需要收听网络广播电台时，只需要在已经保存的文件里双击电台名称即可。

9 .1 .7 其他功能

在菜单“Tools”下的“选项”项是用来对Windows Media Player 7 .0进行规划设置的，因为设

置选项较多，初学者使用默认设置即可。

9 .2 使用Windows Movie Maker 编辑电影

Windows Movie Maker不但使电影编辑工作变得比以往任何时候都简单，而且可以运用

只有专业电影制作人每天才可能用到的特技，例如卷曲变换和有效音轨。你一定很羡慕那

些常常将“剪辑”、“渐隐”和“渐黑”等术语挂在嘴边的专业电影制作人，而 Windows Movie

Maker将立即使你美梦成真。

9 .2 .1 认识工作区

在Windows Movie Maker中，从屏幕的底部开始，一直到收藏区和显示器的下方，都是编

辑工作区。创建和编辑项目都是在工作区中进行的，然后可将编辑完毕的项目存储为电影。

工作区有两种不同的视图：故事板视图和时间线视图。两种视图均可用于电影编辑。故事

板视图下可排列剪辑顺序，而在时间线视图下，可推敲润色剪辑之间及剪辑和声道之间的接

合方式。使用工作区左面的小按钮可以在两种视图间前后切换，如图 9 3所示。故事板视

图是工作区的默认视图，如图 9 4所示。时间线视图则处理视频和音频剪辑的计时调配，
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如图 9 5所示。

图 9 3 Windows Movie Maker程序的工作区

图 9 4 故事板视图

图 9 5 时间线视图

9 .2 .2 描述自己的故事

在故事板视图中，可将自己的剪辑组合在一起，构成情节，讲述自己的故事。可从收藏
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区拖入到故事板中，按照设想的电影中出现的顺序摆放。要重新排放剪辑，只需在故事板中

拖放到不同的位置便可实现。

完全删除剪辑操作步骤如下：

（1）单击故事板中的一个剪辑。

（2）单击菜单栏中的编辑，然后单击“删除”。

想快速组合多个剪辑吗？只需在收藏区中选择多个剪辑，并将这些剪辑拖到情节提要

或时间条（取决于当前的视图）上，就可以快速组合这些剪辑了。

操作步骤如下：

（1）在按住 Ctrl键的同时点击收藏区中的剪辑，以选择多个剪辑。

（2）将所选的剪辑拖到情节提要或时间条上。

剪辑在项目中的显示顺序与收藏区中的顺序相同。要想重新安排这些剪辑的顺序，只

需将这些剪辑拖到所需的情节提要或时间条位置即可。

在显示器中预览项目时，首先单击工作区中的空白区域，然后单击播放按钮。

现在，对于各种不同的剪辑是如何组织连接起来的，你应该有了初步的认识，但是某些

镜头可能显得太长了，或者需要进一步进行变换处理，而不仅仅是简单的“剪辑”，仅有故事

板中的顺序调整是不够的。此类润色改进处理，以及添加音轨的工作，是在时间线视图下完

成的。

9 .2 .3 奇妙的时间线

在时间线视图中，横穿工作区顶部排列的数字显示的是每个剪辑的持续时间。同时，在

工作区底部的一栏中，显示了剪辑之间和音轨间是如何相互作用的。工作区左面的放大和

缩小按钮提供了剪辑接合的详细信息，并且可以为你提供一个更宽大的项目透视图。

你可在时间线视图中创建更多的令人拍案叫绝的变换。如创建同时淡出及淡入（也叫

做“渐隐”）就很简单的操作，这种变换中一幅画面淡出逐渐消失，同时另一幅画面从下面显

现出来，并在原画面逐渐模糊时越来越清晰。

创建同时淡出及淡入：将两个剪辑中的第二个向左拖动，并同第一个剪辑重叠。

1 . 灰色的区域显示了变换的长度

“渐黑”渐隐可以有效地加强场景结束时的戏剧化效果，用黑色的静止的画面作为第二

个剪辑，便可以创建“渐黑”渐隐。记住，你可以用引入视频和音频脚本的同样方法，引入静

止画面到收藏区。巧妙运用引入静止画面，可以方便的实现片头字幕或其他诸如此类的

特效。

时间线视图的另一种功能是录制旁白按钮，可以用来添加与剪辑顺序丝丝入扣的音轨。

你可以边欣赏自己制作出的电影，边为电影录制旁白。

可在项目中插入其他音频剪辑，方法同插入视频剪辑和静止画面的方法相同。音频剪

辑也可重叠，但并不能创建出同时淡入淡出变换，而是两个音频剪辑同时播放，时间长度由

两者的重叠部分决定。

2 . 处理视频剪辑和单独音频文件中的音频

控制音频和视频剪辑的相对音频等级，其操作步骤如下：

（1）单击时间线旁边的音频级别按钮。

Windows ME 中文版使用快捷通

118



（2）将标尺指针向右拖动，增大音频剪辑的音频级别。

（3）将标尺指针向左拖动，增大视频剪辑的音频级别。

9 .3 无拘无束玩游戏

玩游戏是在家里使用计算机最常做的事情。这也是为什么 Windows ME 要提高游戏速

度的根本原因所在。

与以前孤独地与计算机“作战”不同的是，现在我们可以在 Web上与其他人并肩作战，而

Windows ME 则是通向在线游戏的“门票”。

9 .3 .1 在线游戏

我们以前曾听到过这样的说法：计算机最主要的用途就是工作，其次是访问和使用

Internet，最后才是计算机游戏。

是的，的确是这样。现在，让我们讨论一下实际的情况。玩游戏是使得家用计算机更具

娱乐性的关键所在，现在 Web上已经出现了前所未有的交互式游戏。与以前孤独地与计算

机“作战”不同的是，现在可以在 Web上与其他人并肩作战，而 Windows ME 则是通向在线游

戏的“门票”。

9 .3 .2 Windows ME 游戏各就各位

除了传统的红心大战、纸牌等游戏，你还可在 Windows ME 中找到在线版本的双陆棋、跳

棋、红心后、翻转棋及黑桃王。要玩这些游戏，请执行以下操作：

点击开始按钮，鼠标指向程序，然后点击游戏。如果选“Internet跳棋”，出现如图 9 6所

示的 Zone. com对话框，点击开局与世界各地的对手进行对抗。计算机将自动选择与你的技

术等级相匹配的对手。此时出现的对话框，如图 9 7所示。

图 9 6 “Zone. com”对话框
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图 9 7 “Internet跳棋”界面

现在坐下来尽情享受一下游戏的快乐吧！如果想与对手互通信息，则执行以下操作：

（1）确信已经选中“聊天”下的“打开”。

（2）使用下拉式菜单选择某一标准聊天信息，如“你好”、“该你了”及“下得真好”等。如

果对手来自其他国家，或是使用不同的语言，这些信息将被自动翻译。

Windows ME Internet游戏是完全免费的，可以使用它们来提高玩游戏的技能。

9 .3 .3 MSN Gaming Zone负责提供所有必需的服务

MSN Gaming Zone是 Internet 上最为流行的交互式游戏站点，它为所有希望玩 Windows

ME Internet游戏的用户提供了必需的网络服务。只需遵循上述操作规程，无论什么时间你

都可以在 Gaming Zone上找到一个对手。其主页面，如图 9 8所示。

但 MSN Gaming Zone的用途还不止这些。在 Gaming Zone上，还可以选择其他多人光盘

游戏，如帝国时代、彩虹六号、Quake II及其他类似桥牌、克里比奇纸牌、国际象棋等游戏。在

这里可发现：无论什么时候都有数以千计的人在 Gaming Zone上玩游戏；这是一个活跃的游

戏玩家社区，玩家可以在社区内进行聊天、游戏教程及教学比赛；可免费为你安排游戏对手，

帮助你找到最合适的竞争对手；这是一个专为 Internet设计的原创多人游戏站点。

9 .3 .4 开始行动

点击图 9 8 中的“ALL GAMES”，在所出现的页面中点击“Continue”，出现的页面如图

9 9所示。

点击图 9 9左侧的“Game Index”（游戏索引），你就可以找到 Gaming Zone上所有游戏的

菜单（按字母顺序排列）。每个游戏页面都列出不同类别的独立游戏房间，例如初学者或高
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图 9 8 MSN Gaming Zone主页面

图 9 9 “游戏索引”页面
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级玩家的房间等。每个房间名称旁都有一个数字，表明该房间内的当前人数。

在游戏房间每个玩家名称旁都有一个等待时间指示器，表明你与该玩家的当前连接速

度。在加入游戏时，请选择带有指示器为绿色的玩家，这表示低等待时间。

在刚开始接触某个游戏时，你可以找到一个热心的玩家社区，许多其他玩家将帮助你深

入了解该游戏。尽管你们在游戏里可能是仇家，但你可以现实生活里交到许多朋友。
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第十章 Windows ME 与局域网

如果用户拥有两台或两台以上的计算机，用户可以将它们用网络连接起来，使一台计算

机共享其他计算机上的资源。这将大大节约用户的开支，并且在网络上共享资源，无论是文

件的传递还是打印机的使用都十分方便。

用户要共享的网络资源可以是网络中的各种软件、各种信息资源，也可以是某些硬件资

源。用户在使用这些资源时，不必考虑自己的位置，也不必考虑所使用的资源在网络中的位

置。在网络系统中，向网络用户提供文件和打印共享是资源共享的最重要的两个基本点方

面，为人们获取和输出网络中的有用信息带来了极大的方便。

随着Windows ME 的发布，将家中多台计算机联网的工作变得前所未有地简单。现在用

户可以共享打印机、应用软件、文件，甚至 Internet连接。如果用户喜欢玩计算机游戏，家庭

网络也会让用户从联网对战中体验到更多的乐趣。

本章首先介绍家庭网络及其使用，然后讲述怎样设置文件和打印共享。

10 .1 家庭网络

Windows ME 中添加了家庭网络这一功能，家庭用户可以通过共享彼此的资源。实际上

它就是一种家庭内部的局域网络。

10 .1 .1 组建家庭所需要的条件

Windows ME 使创建家庭网络更为轻松。如要创建，则需考虑以下各项：

1 . “家庭网络”硬件

有多种价格适中且易安装的家庭网络硬件。某些选项使用现有的线路，如连接至计算

机的电话线或电源线；其他选项则是无线的，利用无线信号在计算机间传输数据，这与无绳

电话相似；或者也可以使用基于以太网的解决方案。

2 . 计算机及网络适配器

使用两台或两台以上运行 Windows ME、Windows 98 或者 Windows 95 的计算机联网。每

台计算机必须做好网络方面的准备，均要装有网络适配器。网络适配器物理上将计算机连

接至网络，且可作为插入计算机的扩充板，或者可置于计算机的主板中。

如果你要共享一个 Internet 连接，则还需按以下步骤操作：

（1）通信硬件。这有可能是传统的拨号调制解调器和电话线，或是高速连接，如电缆或

数字用户线路 （DSL），这比传统的调制解调器要快好几倍。

（2）Internet 访问。这要通过 Internet 服务提供商如 MSN，或者如果你使用高速连接，则

要通过电缆提供商或电话公司。
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最好是在运行 Windows ME的计算机上设置 Intenet连接，其他计算机则通过此计算机访

问 Internet。

10 .1 .2 创建家庭局域网络

操作步骤如下：

（1）单击“开始”、“程序”、“附件”、“通讯”、“家庭网络向导”，出现的“家庭网络向导”对

话框，如图 10 1所示。

图 10 1 “家庭网络向导”对话框之一

（2）在图 10 1中单击“下一步”按钮 ，出现的对话框，如图 10 2所示。

图 10 2 “家庭网络向导”对话框之二
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（3）“家庭网络向导”会询问用户的计算机连接 Internet的方式（如图 10 3所示）。如果

用户的计算机不能够直接访问 Internet，可以选择到家庭网络中的其他计算机并连接到

Internet。在“使用下列设备直接连接到我的 ISP”的下拉列表中选择用户所使用的网络适配

器，然后单击“下一步”按钮。

图 10 3 “家庭网络向导”对话框之三

（4）在“计算机名”文本框中输入用户所使用的计算机的名称，可以任意取名，但要让每

一台计算机都使用不同的名称。至于工作组的名称，Windows ME 建议使用默认的名称

“MSHOME”，然后单击“下一步”按钮，如图 10 4所示。

图 10 4 “家庭网络向导”对话框之四

（5）可以设置允许家庭用户访问的共享文档和文件夹，并设置相应的访问密码。要设
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置密码，只需单击“密码”按钮，在打开的对话框内设置，然后单击“下一步”按钮，如图 10 5

所示。

图 10 5 “家庭网络向导”对话框之五

（6）在图 10 6中的对话框中选择“是，创建家庭网络安装盘”。安装盘创建完毕之后，

家庭网络就安装完毕了。

图 10 6 “家庭网络向导”对话框之六

（7）当家庭网络安装完毕之后，系统会要求重新启动。在再次进入系统时，系统会提示

用户的计算机已经设置了“家庭网络”。要是一切顺利的话，只要双击“网络邻居”就可以在

“MSHOME”组别中找到刚才定义的两台计算机。

（8）如果家庭网络中的其他成员也相应地设置了“家庭网络”，那么当用户打开桌面上
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的“网上邻居”时，会看到家庭网络的其他成员的共享文档和文件夹的快捷方式，只需双击它

们就可以将它们打开。

10 .2 文件共享

有一个很棒的新多媒体文件要和家中其他人共享吗？也许此文件对于软盘来说太大了。

如要将一个放满文档的文件夹让他人查看，那么怎么实现呢？只需在网络上共享该文件或文

件夹就可以了。甚至于还可以决定谁能够查看该信息以及他们是否可以更改该信息。

要想在网络中共享文件，需要把该文件所在的文件夹的属性设置为可共享的。由于

Windows ME 默认的网络为对等网络，所以设置文件共享非常简单。

操作步骤如下：

（1）打开“我的电脑”或“资源管理器”，找到用户所需要共享的文件夹，用鼠标右键单击

相应的图标，在快捷菜单中选择“共享”命令，如图 10 7所示。

图 10 7 选择“共享”命令

（2）在打开的对话框中单击“共享”选项卡，出现的对话框，如图 10 8所示。首先选择

“共享为”单选按钮；然后在“共享名”文本框中输入共享名称；在“访问类型”选项中，选择“只

读”或者“完全”中的一种，下面出现相应的密码输入框：如果选择“根据密码访问”，则只读和

完全访问的密码输入框都可用，可以输入不同的密码；如果不想设置密码，直接单击“确定”

按钮即可。
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图 10 8 “本地磁盘属性”对话框

10 .3 打印共享

打印共享意味着在家庭网络中，可以将某一台计算机上的文档在与另一台计算机相连的打

印机上打印出来。这使无需软盘而将文件从一台计算机传至另一台计算机打印成为可能。

也可以使用“家庭网络向导”或“控制面板”中的打印机文件夹共享打印机。

如果用户的计算机已经安装了一台打印机，打开“控制面板”中的“打印机”文件夹，用右键点

击“打印机”，会弹出一个对话框，选“共享”这一项，选中“共享”，那么整个局域网上的朋友都能使

用它了，如图 10 9所示。

图 10 9 打印机文件夹共享的“共享”选项对话框
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如果用户要在网络上使用别人的打印机，具体的设置方法如下：

（1）在“我的电脑”中打开“打印机”这一项，双击“添加打印机”，出现如图 10 10所示的

安装向导，单击“下一步”按钮。

图 10 10 “添加打印机向导”之一

（2）在“如何与计算机相连”中选“网络打印机”，并单击“下一步”，如图 10 11所示。

图 10 11 “添加打印机向导”之二

（3）在 “网络路径或队列名”一项选“浏览”，如图 10 12所示。

图 10 12 “添加打印机向导”之三
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（4）在“网上邻居”中找到打印机所在的计算机，打开那台计算机就能看到用户所需要

的打印机，选中用户所需要的打印机后按“确定”按钮，然后单击“下一步”按钮。

（5）安装向导将询问用户是否保留现有的驱动程序：如果用户已经在这台计算机上安

装了该打印机的驱动程序，那么保留现有驱动程序；否则选择重新安装，如图 10 13所示。

图 10 13 “添加打印机向导”之四

（6）在默认情况下，Windows ME 用打印机的型号作为打印机的名字加以设置，有兴趣的

话，用户也可以更改它。单击“下一步”按钮，如图 10 14所示。

图 10 14 “添加打印机向导”之五

（7）最后，向导询问是否要打印测试页，单击“是”选项，然后单击“完成”按钮，结束整个

安装过程，如图 10 15所示。

当然，用户还可以看到打印机打印的一张测试页，看看安装是否成功。

返回到打印机窗口，我们看到其中已经有了一个打印机的图标。注意打印机下面的节

点标记，表示它是网络打印机，如图 10 16所示。
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图 10 15 “添加打印机向导”之六

图 10 16 打印机窗口

10 .4 共享 Internet 连接

现在你在家中就可以实现所有计算机共享一个 Internet 连接。这就意味着每台计算机

上都可以使用 Internet 及电子邮件账号，而无需为每台计算机单独配置连接。无论连接使用

的是传统的拨号调制解调器和电话线，还是高速连接如电缆或者数字用户线路 （DSL），均可

采用共享 Internet 连接的方式。

操作步骤如下：

（1）打开“控制面板”中的“添加 /删除程序属性”对话框，如图 10 17所示。

（2）单击“Windows 安装”选项卡，单击“通讯”，然后单击“详细内容”，出现的对话框，如
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图 10 17 “添加 /删除程序属性”对话框

图 10 18所示。

图 10 18 “通讯”组件列表

（3）选中“Internet 连接共享”复选框，然后单击“确定”。

（4）单击“下一步”，然后按“家庭网络”向导中的指示操作。
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注意：

（1）如果最初是从光盘安装的 Windows，则系统会提示插入光盘。

（2）如要删除“Internet 连接共享”，则清除“Internet 连接共享”复选框，然后单击“确定”。

卸载“Internet连接共享”后，运行Windows 95的计算机将失去与家庭网络的连接性，除非用户

手工配置其 IP 地址和网关地址信息。
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第十一章 Windows ME 注册表概要

Windows ME 注册表是一个庞大的数据库，该库蕴藏着许多有趣而有用的系统设置。无

论在启动系统还是在运行状态下，Windows ME 注册表都起着关键性的作用，它控制着

Windows ME的关键内容：定义了Windows ME控制应用程序和硬件行为的方法。注册表不仅

包含了所有的软件和硬件信息，而且还包含了有关用户和网络的信息。通过查找注册表，就

可以了解到 Windows ME 的许多东西，可以通过修改注册表的内容获得一些 Windows ME 隐

藏的功能。但是，在修改注册表的时候千万小心，因为注册表一旦被破坏，就可能导致

Windows ME 系统不能正常启动。

在本章中，首先介绍注册表的来源、基本结构，然后介绍注册表的层次结构以及各个根

键之间的关系，最后介绍注册表的基本维护方法。

11 .1 注册表的来源

注册表的雏形只是两个文件：Win. ini和 System. ini，即使在Windows ME 中这两个文件仍

然存在，只是其作用已经减少到只用来支持 16位的应用程序。注册表最初出现在 Windows

NT 3.5中，其真正意义上的注册表是为了解决如下两个问题：

（1）从最初的一维平面型的 INI文件中检索信息十分不方便。

（2）平面结构的 INI文件组织极容易遭到破坏。

Windows ME 注册表极为重要，因为它保存着 Windows ME 系统的关键性信息，如果没有

注册表，Windows ME 只不过是一堆应用程序的集合，它甚至连操作系统的最基本功能都无

法完成。

Windows ME 所有的配置信息都放在注册表中，系统硬件、性能、安全性、用户等，凡是可

以设置的信息都保存在注册表中。

由于注册表的大小有所限制，用户经常会收到一条信息说注册表已经太大以致无法满

足当前的系统设置分配请求。注册表的大小通常设定为虚拟内存的 25%，但用户可以自行

设定其大小。另外，对于大多数计算机来说，虚拟内存的大小与系统中的物理内存数量是相

当的。但是也可以修改，下面介绍修改方法。

（1）在“控制面板”中双击“系统”，出现的对话框，如图 11 1所示。

（2）单击“性能选项”按钮，出现的对话框，如图 11 2所示。

（3）单击“虚拟内存”，在出现的对话框中选中“让用户自己指定虚拟内存设置”按钮，如
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图 11 1 “系统属性”对话框

图 11 2 “性能”选项对话框

图 11 3所示。

在“硬盘”列表框中选择要设置虚拟内存的驱动器，然后在“最小值”框内设置虚拟内存

的“最小值”（缺省为 0MB）及“最大值”（以 MB为单位），然后单击“确定”按钮。
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图 11 3 “虚拟内存”设置对话框

11 .2 注册表的组织结构

11 .2 .1 根键与子键分支

注册表的组织结构十分类似于硬盘的目录结构，其根目录相当于注册表的根键，子目录

相当于子键分支（或称为主键、子键。这里的主键、子键都是一个相对的概念）。我们可以通

过运行注册表编辑器 Regedit . exe来观看注册表组织结构，如图 11 4所示。

图 11 4 “注册表编辑器”页面
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从图 11 4中知道，Windows ME 注册表主要有如下六个根键：

（1）HKEY CLASSES ROOT。

（2）HKEY CURRENT USER。

（3）HKEY LOCAL MACHINE。

（4）HKEY USERS。

（5）HKEY CURRENT CONFIG。

（6）HKEY DYN DATA。

实际上，注册表中包含许多的重复信息（有时这是为了操作上的方便）。例如，HKEY

CURRENT USERS根键中的所有信息在 HKEY USERS中也有相同的部分；又如，HKEY

CLASSES ROOT根键是 HKEY LOCAL MACHINE h Software h Classes子键分支的全部。

当初，Microsoft发现有必要让注册表的部分内容同时在多处出现，然而它并不想通过复制

来实现，因为这样又会带来一致性维护的问题。对此，Microsoft的策略是采用别名的方式，也就

是说，赋予注册表的某些表项另外一个名字，别名只能由Windows ME 来创建，用户无论如何都

是无法创建这些别名的，最常见的别名就是上面提到的 HKEY CLASSES ROOT、HKEY

CURRENT USERS，它们分别是 HKEY LOCAL MACHINE h Software h Classes、HKEY USERS

hDEFAULT（或者 HKEY USERS h SID xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx当前用户，这里的 SID为一个安

全标识符。在Windows ME 中使用安全标识符来标识用户）这两个子键分支的别名。

另外，我们还要说一个特殊的别名，那就是 HKEY LOCAL MACHINE h SYSTEM h

CurrentControlSet都是控制集 ControlSet001、ControlSet002或者是 ControlSet003的别名。在修改

这些别名时，其相关子键或者根键下面的数据将发生同步变化，如图 11 5所示。

图 11 5 注册表根键、子键结构示意图

11 .2 .2 键值项数据

在Windows ME 注册表中，键值项数据就相当于硬盘目录结构中的文件夹下面的“文
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件”。这些所谓的“文件”才是注册表的真实数据设置，这些设置与 INI文件中小节下面的设

置行基本类似，只是这里的设置可以有数据类型。

对于一个键值项数据来说，它主要包括键值名（相当于 INI文件设置行左边的名称）和键

值（相当于 INI文件设置右边的数值），如图 11 6所示。

图 11 6 键值项数据的组成结构示意图

应用程序在安装时，都会在注册表 HKEY LOCAL MACHINE h SOFTWAREE h company

或者 SoftwareName 子键分支中增加相关设置，其中 Company通常是应用软件的公司名称，

SoftwareName是应用软件的名称。

通常在键值项数据中，数据类型如下：

（1）REG BINARY（保存二进制数据）。

（2）REG DWORD（保存双字数据）。

（3）REG DOWRD BIG ENDIAN（保存 DWORD值对象）。

（4）REG DOWRD LITTLE ENDIAN（保存 DWORD值对象）。

（5）REG EXPAND SZ（保存以 NULL结尾的字符串）。

（6）REG FULL RESOURCE DESCRIPTOR（保存一个物理设备当前正在使用的资源列

表）。

（7）REG LINK（保存一个 UNICODE串）。

（8）REG MULTI SZ（保存一个或者多个字符串）。

（9）REG SZ（保存一个字符串）。

（10）REG NONE（不属于任何类型的数据）。

（11）REG RESOURCE LIST（保存一个指定设备所使用的资源信息）。

（12）REG RESOURCE REQUIREMENTS LIST（保存一个设备驱动程序所要求的硬件

资源列表）。

（13）REG UNKOWN（保存一个注册表编辑器未定义的数据类型）。
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注意：如果应用软件无法理解某种数据格式，则可以简单地将未知格式当作 REG

KNOWN类型，即以二进制方式来读取数据。

11 .3 注册表在哪里

看到这里，读者可能要问：Windows ME 注册表在哪里呢？

注册表编辑器是不能回答这个问题的，因为它只负责读取注册表，且显示在屏幕上，这实

际上给读者心目中形成了一种神秘感。但是，如果我们知道了注册表的位置，则对于注册表的

维护是有好处的。实际上，注册表存放在%SystemRoot% h System32 h Config文件夹下面。

%SystemRoot% h System32 h Config文件夹下面有如下一些文件：

（1）SAM.H�：SAM（安全账号管理器：Security Account Manager）注册表文件，位于注册表的

HKEY LOCAL MACHINE h SAM子键分支下面。

（2）DEFAULT.H�：默认的注册表文件，位于 HKEY USERS h . DEFAULT子键分支下面。

（3）SECURITY. H�：系统安全性注册表文件，位于 HKEY LOCAL h MACHINE

SECURITY子键分支下面。

（4）SYSTEM.H�：系统注册表文件，位于 HKEY LOCAL MACHINE h SYSTEM子键分支

下面。

（5）SOFTWARE. H�：应用软件的注册表文件，位于 HKEY LOCAL MACHINE h

SOFTWARE子键分支下面。

注册表中最重要的文件是那些没有扩展名的文件，这就是当前使用的注册表文件。还

有一个名为 System. alt的文件，这是系统注册表文件的备份文件，在系统出现错误时能够恢

复系统。

另外，CONFIG文件夹中还有一些扩展名为 LOG、SAV的文件，它们是以前正确启动运行

的注册表文件。其中以 SAV为扩展名的注册表文件是在最近一次系统正常引导过程中保存

的，而以 LOG为扩展名的文件则记录了注册表审核功能启用过程中对注册表所进行的修改。

因此，尽管 LOG和 SAV文件并不是 Windows ME 必备的部分，用户最好还是保留它们以保持

安装的完整性。

知道了注册表的存储位置后，就可以对这些注册表进行备份存储，使系统始终能够正常

运行。备份的方法可以使用 COPY、XCOPY、备份工具（如 Windows ME 备份程序、

WinRescure2000等）。例如，可以使用 XCOPY命令来备份注册表。

操作步骤如下：

（1）MD D：h CONFIG REG。

（2）XCOPY C：h WINNT h SYSTEM32 h CONFIG hH�.H� D：h CONFIG REG。

这样，通过上面的命令，就可以将注册表文件备份到 D：h CONFIG REG文件夹中。

另外还需说明一点的是，注册表中的信息主要来源于以下几个方面：

（1）Windows ME 的安装程序。在安装时 Windows ME 检测到的硬件、软件信息（由

Windows NT、Windows 98升级而来的应用软件等）等。
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（2）Windows ME 启动程序。Windows ME 在启动时不断地检测硬件信息，然后将相关信

息写入注册表中。

（3）应用程序、系统和用户的操作。包括应用程序的安装、用户的登录等。

在Windows ME 启动结束后，所有软件、用户都可以使用注册表，同时注册表也会根据用

户、软件的变化而动态地发生变化。
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第十二章 工具软件

现在，计算机已经逐渐成为人们生活中不可缺少的一部分。随着计算机技术的不断发

展，各种工具软件层出不穷，令人眼花缭乱。工具软件虽然大部分较小，却能帮助我们解决

很多问题。下面就来介绍两个。

12 .1 WinZip的使用

WinZip是目前 Windows环境下最受欢迎的压缩 /解压缩工具软件，下面就 WinZip的常用

方法和技巧做简单介绍。

12 .1 .1 快速压缩文件

1 . 快速压缩文件

操作步骤如下：

（1）选中要压缩的文件，按鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“Add to Zip”或者选择

“Add to文件名 . Zip”。例如，我们要压缩一个名为“新书”的 Word文档，如图 12 1所示。

图 12 1 准备压缩“新书”文档
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（2）当选择“Add to Zip”命令后，在弹出的窗口中选择“I Agree”，弹出的 Add窗口，如图

12 2所示。

图 12 2 “Add”窗口

（3）在“Add to archive”栏中，输入压缩文件所存放的文件夹，默认值为当前目录。

（4）在“Action”栏中选择某一压缩动作，默认值为：覆盖压缩包中的同名压缩文件。

（5）在“Compression”栏中，选择压缩比，有正常压缩、快速压缩、最大压缩等选项。

（6）在“Multiple disk spanning”栏中选择是否分盘压缩，该选项只针对可移动的载体，即

在“Add to archive”栏中输入“A：”或“B：”时该项可选。

（7）在“Folders”复选框中选择是否“包含子文件夹”以及是否“保存额外的文件夹”信息。

（8）单击“Password”按钮，可为压缩文件设置密码。

通过以上的设置后，单击“Add”按钮，系统开始进行文件的压缩操作。

当选择“Add to文件名 . Zip”命令时，系统会在当前目录自动建立一个压缩文档。

2 . 在压缩文件包中添加文件

把要添加的文件拖移到压缩文件包即可。

12 .1 .2 快速解压缩文件

操作步骤如下：

（1）选中要解压缩的 Zip文件，按鼠标右键，出现的快捷菜单，如图 12 3所示。

（2）选中“Extract to”，如图 12 4所示。点击“I Agree”，出现的窗口，如图 12 5所示。在

“Extract to”栏内输入压缩文件解压缩后所存放的驱动器及文件夹；在“Files”组合框中，“Select

files”是选择要解压缩的文件；“All files”是解压缩所有的文件；“Files”是解压缩某一指定的文

Windows ME 中文版使用快捷通

142



件。按“Extract”按钮，系统开始解压缩操作。

图 12 3 准备解压缩文件

图 12 4 等待选择

图 12 5 “Extract”窗口
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（3）选择“Extract to folder PATH h文件名”命令时，系统会在当前目录进行解压缩操作。

（4）选择“Creat Self-Extractor（.EXE）”命令时，在弹出的对话框单击“确定”按钮，出现的窗口，

如图 12 6所示。

图 12 6 Self Extractor编辑窗口

（5）在“Creat Self-Extracting .Zip file from”栏中，输入要建立自解压缩文件的 ZIP文件名称。

（6）在“Default ‘Unzip To’folder”中输入自解压缩文件在执行解压缩时文件所存放的目录。

（7）在“Self Extracting Type”栏中选择自解压缩文件的类型。如果选择“16 bit Windows 3.1”，则

生成的自解压缩文件可以在Windows 3.X以上的操作系统中运行；如果选择“32 bit Windows 95，98，

NT”，则生成的自解压缩文件只能在 32位的Windows 95和Windows 98/NT中运行。

12 .2 轻松学习看图工具 ACDSee

计算机的图形浏览功能是非常强大的，但这也需要好的图形软件的支持。ACDSee就是这

样一个工具，其最大特点是小而精，可以说是当今最流行的一个图片浏览器。在 ACDSee 3. 1

中，程序提供了很好的图形编辑功能，包括提供对 Zip等格式的压缩包支持，提供对音频文件的

播放支持等。ACDSee支持的图片格式有：bmp、jpeg、jpg、gif等。其中 bmp格式的图像最清晰，

但保存下来的文件也最大，目前最常用的文件格式为 jpeg、jpg等，这些文件往往是压缩格式，但

对图片的浏览效果没有太大的影响，并且文件也小很多，占用的磁盘空间较少。gif往往是一些

动画，是目前在网络上非常流行的动画格式，文件一般都不太大。在浏览图片的时候，不同格

式的图片在操作上没有太明显的区别。本章介绍以 jpeg和 jpg为缺省的图片格式的基本用法。

12 .2 .1 基本用法

1 . 看图

启动程序，其界面如图 12 7所示。在其中选择需要显示的图形文件所在文件夹，程序

会在右边的文件列表窗口中以不同的颜色显示不同的图形文件列表。选择需要显示的图形
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图 12 7 ACDSee程序界面

文件，程序会在界面中给出图形的预览窗口。使用鼠标双击图形文件图标或者是在双击图

形的预览窗口，此时可以切换到图形显示窗口，其界面如图 12 8所示。使用按钮条中的箭

头状按钮可显示当前文件的前一个或后一个图形，使用 Slide Show功能可实现图形的自动连

续显示。使用“- ”、“+”按钮可进行显示缩放。如果需要在全屏幕状态下显示图形，可在显

示窗口中单击鼠标右键，并从关联菜单中选择“Full Screen”命令即可。

如果用户选择的文件是音频文件或视频文件，预览窗口中会给出一个简单的播放控制

按钮条，单击播放按钮程序会自动播放该文件。

2 . 播放幻灯片

在使用 ACDSee来浏览图像的时候，我们也可以设置以幻灯片的方式来连续播放图像

片。要以幻灯片方式播放时，首先我们必须切换到 ACDSee的图片查看窗口，然后用鼠标依

次选择菜单中的 Tools /Slide Show/Run，就可以开启幻灯片自动播放某文件夹中的图像；当然

我们也可以从鼠标右键菜单项中启动或按快捷键“Pause”启动幻灯片播放方式。

3 . 转换图形文件格式

在文件列表窗口中选择需要转换格式的图形文件，然后从“Tools”项下拉菜单中选择

“Convert”命令，程序给出如图 12 9 所示界面，在该界面中设置转换输出文件的格式、文

件存放路径、是否覆盖存放路径下的相同文件等。此外，根据不同的文件输出格式，还需

要单击界面中的“Format Settings”按钮，并在关联界面中设置输出格式属性，其中主要是关

于图形压缩的设置，在此要说明一点：使用较大的压缩比虽能生成较小的图形，但是图形

质量会降低。
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图 12 8 图形显示窗口

图 12 9 设置转换输出文件的格式、文件存放路径等窗口
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4 . 制作系统墙纸

在文件列表窗口中选择需要制作墙纸的图形文件，然后 Tools 工具菜单中的“Set

Wallpaper”按钮，程序会给出如图 12 10所示下拉菜单。在其中选择需要设置为墙纸的方

式，程序会自动将相应的文件转换为 BMP文件，并设置其为当前系统墙纸。如果需要恢复

以前的设置，可选择该菜单中的“Restore”命令。

图 12 10 “Set Wallpaper”的下拉菜单

5 . 编辑图形

在文件列表窗口中选择相应的图形，然后切换到图形显示窗口，单击按钮条中的“Photo

Enhancer”按钮，界面如图 12 11所示。从图中可以看到，在界面按钮条中给出了图形属性

图 12 11 图形显示窗口

编辑按钮和图形过滤器按钮，直接选择即可。当选择不同的编辑按钮后，程序会给出关联的

编辑界面，在其中给出了相关的参数设置和预览窗口，其编辑方法很简单，直接使用鼠标拖

曳界面中的滑块到需要的位置即可。由于提供了所见即所得的方式，非常直观，具体步骤在

此不再详述。图 12 12是程序的一个编辑窗口样式。

6 . 图形文件的复制与移动

在文件列表窗口中选择需要复制或移动的所有文件，然后单击界面按钮条中的“Copy

to”或“Move to”按钮（由于复制和移动的界面是一样的，在此以复制为例说明），程序会给出如

图 12 13所示的设置界面。在界面中的“Destination Directory”文本框中输入复制文件的目的

路径，然后单击“OK”按钮确定即可。此外，在该界面中也提供了目的路径下存在与复制文
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图 12 12 编辑窗口样式

图 12 13 “图形文件的复制”设置界面

件同名文件时的处理方式设置，程序默认给出对比窗口，由用户决定。当使用该设置并在复

制过程中出现同名文件时，程序会给出如图 12 14所示界面。此时用户可根据自己的需要

选择相应的操作方式，如替换、换名保存等。

7 . 制作电子相册

如果用户想制作一份精美的电子相册，可能首先要做的工作就是去寻找一款专门的制

作工具。如果用户的计算机中已经有了 ACDSee看图软件的话，上面的工作就可以免了。因

为 ACDSee具有制作电子相册的功能，它可以把每张图像以缩略图的形式表现出来，这样我

们在管理和使用它们时就方便多了。看中哪一幅图，只要用鼠标去双击它就可以打开欣
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图 12 14 文件名重复窗口

赏了。

要制作电子相册，应首先选中要进行缩印的图像文件；然后选择“Plug-ins”菜单下的

“HTML Album Generator”命令，此时会打开一个对话框，用户只要在里面进行相应的设置并点

击“OK”按钮，ACDSee 就会把选中的文件自动生成一个 HTML格式的文件，我们只要启动

Internet Explorer打开它就可以看到制作好的电子相册了。我们可以把鼠标指向某一幅图片，

单击它就可以打开观看了，如果要看下一页内容，请点击“Next”钮，前页点击“Prev”钮即可。

12 .2 .2 实用功能

ACDSee还有以下几个很实用的功能。

1 . 为图形文件解压

我们知道，图形文件有许多种，它们大多是压缩过的，压缩了的图像文件在传送和存储

时固然有它的好处，但是有些软件不能识别这些经过压缩的图形。如在 OCR软件中就不能

认识压缩过的压缩图形文件，这时候就会造成字无法识别出来的情况。其实，这时候用户可

以利用 ACDSee软件将它们转化为 Uncompressed TIF（即在“File /Save as”中的“保存类型”中选

择“TIFF”，然后在“Options”中将 Compress选项设置为 None），这时候再打开 OCR软件，打开转

化后的文件即可。

2 . 更改文件日期

在Windows下更改文件的日期是很困难的事情，尤其是批量更改文件时间，曾经有些报

纸上介绍过在 DOS下用 COPY命令来更改，但是对于 Windows下的用户又有谁能够记得住

那些枯燥的英文字母的组合呢？其实巧妙地利用 ACDSee软件就能够解决这个问题。具体

方法是：首先将系统日期调整到相应的值，再选中欲更改日期的文件，然后单击“Tools /Change
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timestamps”，在对话框中选择“Current date & time”，并点下“OK”钮即可。在 ACDSee中默认的

是只显示图形文件，如果想更改一文件夹下的其他文件，只需要设置相应的选项，显示所有

文件即可。

3 . 重设格式文件关联

有时，安装了新的图像软件，某些图像格式的文件就可能不再与 ACDSee相关联，这样每

次双击一图形文件时就不再是用 ACDSee打开的了，非常麻烦。而使用 Windows的关联设置

又很烦琐，这时候可以进入 ACDSee的设置窗口“Tools /File associations”，选择“Image file types”

标签项，点击右下的“Select all”按钮，选择所有与 ACDSee相关联的格式即可。

4 . 快速查找图像文件

如果图像文件不具有标准的文件扩展名，ACDSee会认为它不是图像文件，这样在浏览

窗口 ACDSee不会显示文件的预览图。这时候我们可以设定让 ACDSee通过访问每个文件的

头部信息强制来确定它是否为图像文件。在浏览器方式下，进入设置菜单，选取“Tools /

Options /Files List”标签项的“Reading Image Information”项中的除了“Never”选项的任意项。此

项选择生效后，ACDSee每进入一个文件目录都会扫描目录内的文件头部，提取图像格式和

尺寸信息，这样对非标准后缀名的图像文件就可以浏览查看了。这个功能可以帮助我们快

速地找出一文件夹下到底有多少图形文件，这对我们多媒体制作人员是很有好处的。

5 . 巧用 ACDSee在一张纸上打印多幅图

在日常的图像处理工作中，我们有时需要将多幅图片打印在一张纸上。遇到这种情况，

一般的做法是首先在 PhotoShop等图像处理软件中新建一图片，然后将欲打印的图片依次调

入并分别对它们进行重调尺寸、定位等处理，版面布置妥当以后再对生成的新图片进行打

印，非常麻烦。如果用 PageMaker等专业排版软件进行处理的话要方便一些。其实，这件劳

神费时的苦差事用我们手边的 ACDSee 32（2 .4以上版本）就可以轻松搞定。

操作步骤如下：

（1）以浏览器方式（Browse mode）运行 ACDSee，并用它打开欲打印图片所在的文件夹。

（2）按住 Ctrl键，并依次用鼠标点取欲打印的图片，直到满四幅为止。

（3）在选中的图片上按下鼠标右键，从弹出的菜单中点选“Print . . .”一项。

（4）这时，屏幕上会弹出 Windows的打印机属性设置窗口，如图 12 15所示。用户可以

图 12 15 打印机属性设置窗口
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在这里选择欲使用的打印机（假如用户有两台以上的话），同时对它进行一些必要的设置（按

“属性”按钮进入），如纸张类型、尺寸、进纸方式、打印质量、墨水类型等等（具体的设置项目

视用户所用的打印机而定）。

（5）设置好打印机的属性以后，按下“确定”按钮，这时屏幕上会继续弹出 ACDSee的打

印设置（Print setup）窗口。它主要分为两部分：左边为参数调节窗口，右边为打印预览窗口，

如图 12 16所示。

图 12 16 ACDSee的打印设置窗口

在参数调节窗口中，用户可以更改以下一些设置：

Margins：页边距，单位为英寸。用户可以根据所用打印机的最大打印范围进行相应的调

节，同时在打印预览窗口中以虚线框出用户所设置的有效打印范围。

Position：打印位置。按下相应位置的按钮就可以了；Size：图片尺寸。缺省为“Fit to

page”，即以适合所用纸张幅面的最佳尺寸进行打印；Showinfo：附加文字。选中相应的选项后

可添加上图片的所在路径、文件名、注释、属性等内容；Rendering：图像精度，单位为 DPI；

Gamma correction：色彩校正，一般不用选上。

（6）由于使用的是默认设置，用户这时只能在打印预览窗口中看到所选四幅图片中的

第一张。接着在“Size”下拉菜单中选择“Thumbnails”，打印预览窗口中就会显示出全部图片

的缩略图像。为了取得最佳的版面效果，用户应根据实时的预览情况分别在“Width”和

“Height”中酌情调节缩略图片的宽度和高度（单位为英寸），同时一定要选中“Maintain aspect

ration”，以保证图片不产生变形，最后的页面预览效果，如图 12 17所示。

（7）版面调整适当以后，就可以按下“OK”按钮开始打印了。

另外，用户还可以在每张图片的下面添上相应的文字说明，如“婚纱样照一”、“婚纱样照

二”等，不过，这需要一定的技巧，有兴趣的朋友可以自行探索一下（同样用 ACDSee32搞定）。
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图 12 17 打印预览

6 . 对图像进行增强处理

在处理图像时，首先通过 Tools /Photo Enhance命令，来打开图像处理窗口；在该窗口的工

具栏中选择需要的工具，如色彩调整，程序将打开一个调整窗口，窗口中有两个对比图，拖动

窗口中的滑条，即可调整图像的色彩；如果选择菜单“Filter”，程序将打开优化过滤窗口，该窗

口中有一个“Despeckle”工具，这个工具能够改善某些压缩格式的图像质量，从而获得比较满

意的效果。

7 . 让图像优化显示

一般高质量、高精度的图像都是以 24位色保存的，如果我们需要在显示颜色数为 8位

色或者 16位色的显示器上来显示这些高精度的图像色彩，那么 ACDSee必须作预处理来减

少图像的颜色数，从而达到逼真显示的效果。ACDSee程序专门提供了一种处理算法，该算

法可以在变换图像的颜色数时进行一种颜色抖动计算，使变换显示出来的图像能够更逼真

地与原图像色彩近似。如果需要设置抖动的话，可以直接在设置窗口的“Visable”选项中进

行，程序共提供了三种抖动的方式，它们分别为不抖动（“None”）方式，按序抖动（“Ordered”）

方式，以及对 8位色的显示图像进行附加的 Floyd Steinberg优化方式。

8 . 恢复被压缩的图像

目前图像文件有若干种格式，其中大部分格式都会对图像进行不同方式的压缩处理，也

就是说我们在使用某种格式来保存图像时，会对图像进行自动压缩。压缩了的图像文件在

传送和存储时固然有它的好处，但是有些软件不能认识这些压缩的图形，如在某些识别软件

中就不能认识压缩过的图像文件，这时候就会造成无法识别出来的情况。好在新版本的

ACDSee软件具有恢复被压缩的图像功能，我们可以在该软件的菜单栏中依次单击 File /Save

as命令，在弹出的保存对话框中，使“保存类型”设置为“TIFF”格式，然后在“Options”选项中，
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使“Compress”（压缩方式）设置为“None”，就可以恢复被压缩的图像了。

9 . 查看音频文件

在制作多媒体程序时离不开声音，有时候为了找到一个声音，我们不得不打开声音软件

进行一个一个地、不厌其烦地挑选，其实，在 ACDSee 3 . 0软件中已经内置了声音文件的解码

器，它能够认识 WAV、MID、MP3 等格式的声音文件，只要进入 ACDSee 窗口中，选中这些文

件，就会在图片显示区域内出现一播放器，通过它就可以试听声音了，免去打开文件和切换

之烦恼。

10 . 显示所有格式的图像文件

在使用 ACDSee浏览图像时，我们发现如果图像文件具有非标准的文件扩展名，ACDSee

将不会在浏览窗口中显示这个文件的预览图。那么我们能不能使用该软件来查看所有格式

的图像文件呢？答案是肯定的，我们可以对 ACDSee进行一些相关参数的设定，让该软件去

访问每个文件的头部信息来确定它是否为图像文件。在具体设置时，首先打开浏览界面，进

入设置菜单，然后用鼠标选取 OPTION里的“Files List”标签下的“Reading Image Information”项，

并在该项中屏蔽“Never”选项。此项设置好后，ACDSee每进入一个文件目录都会扫描目录内

的文件头部，提取图像格式和尺寸信息，这样所有格式的图像文件就可以浏览查看了。

12 .3 瑞星杀毒软件 2001版

“瑞星杀毒软件”是北京瑞星电脑科技开发有限责任公司针对流行于国内外危害较大的

计算机病毒和有害程序，自主研制的反病毒安全工具。用于对已知病毒、黑客等的查找、实

时监控和清除、恢复被病毒感染的文件或系统，维护计算机系统的安全，还能全面清除感染

DOS、Windows、Office等系统的病毒以及危害计算机安全的各种“黑客”等有害程序。下面我

们对此作详细的介绍。

12 .3 .1 性能特点

1 . 对病毒的“适时监控”功能

计算机数据的传输形式是多种多样的，这使得安全防范计算机病毒的工作量很大。为

了最大限度的减轻计算机使用者和管理人员每天紧张的查毒杀毒等防范工作，满足大家对

实时监控病毒的功能的迫切需求，“瑞星杀毒软件”（2001版）中增加了实时监控计算机病毒

和“黑客”的功能。

在安装“瑞星杀毒软件”（2001版）之后，计算机就处于“瑞星杀毒软件”的实时监控之下，

其监控的数据来源可以是软盘、本地硬盘、光盘、网络邻居、因特网和所在局域网服务器。当

文件被读取、拷贝、移动、压缩、解压、从因特网下载保存、从 E-mail信箱接收保存时，“瑞星杀

毒软件”将根据预先设定的处理形式对含有病毒的文件进行处理，如：自动清除病毒、自动禁

止使用带毒文件、自动将文件移动到指定文件夹、自动删除带毒文件或询问用户如何处理。

2 . 可检测压缩和自解压格式文件

在计算机信息交流日益频繁的今天，如从因特网下载程序、从外界拷贝各种软件、系

统内部的数据传输，往往先把数据进行压缩，这样的数据占很大比重。为了使数据交流

更安全，“瑞星杀毒软件”提供了对压缩和自解压缩格式文件的检测功能，如 ZIP、ARJ等。
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可以将隐藏在压缩文件内的病毒等有害程序检测出，避免因病毒的进一步扩散而造成巨

大损失。

3 . 清除 CIH等Windows 95 /98病毒

CIH病毒是继 DOS病毒、Windows病毒、宏病毒后的第四类新型病毒，1998年 8月份从台

湾传入国内。发作时间是每月 26日。该病毒是第一个直接攻击、破坏硬件的计算机病毒，

是迄今为止破坏最为严重的病毒。它主要感染 Windows 95 /98的可执行程序，发作时破坏计

算机 Flash BIOS芯片中的系统程序，导致主板损坏，同时破坏硬盘中的数据。“瑞星杀毒软

件”可以彻底清除该病毒，清除后不破坏文件。

4 . 安全修复被 CIH病毒破坏的硬盘数据

“瑞星杀毒软件”不仅可以完整修复被 CIH病毒破坏的 D盘、E盘等，还可以恢复 C盘中

的数据。它仅恢复被 CIH病毒破坏的区域，不修改任何硬盘中的其他数据，因此，不会给硬

盘造成其他破坏。该功能支持 16位分区，也支持 32 位分区。如果用户的硬盘数据被 CIH

病毒破坏，可放心使用该功能，其完全恢复 D、E等扩展逻辑盘数据的成功率在 95%以上。

正确修复 16位分区的 C盘数据成功率可达 70%以上，正确修复 32位分区的 C盘数据成功

率可达 98%以上。

5 . 清除各种“黑客”程序

“黑客”是指利用通信软件，通过网络非法进入他人计算机系统，获取或篡改各种数据、

危害信息安全的入侵者或入侵行为。这直接威胁着国家政府、军事、金融、电信、电力、交通

等各领域。军事情报遭泄露、商业机密被窃取、金融数据被篡改、交通指挥失灵等等，都严重

干扰经济建设并危及国家安全。目前已发现 BO（Back Orifice）、NetBus、NetSpy、Backdoor等数

几十种“黑客”程序。

6 . 彻底解决“宏病毒”

宏病毒主要感染 Word、Excel等文件。1996年下半年，宏病毒在国内开始快速大范围流

行，1997年 3月瑞星公司凭借自己雄厚的技术实力和多年的反病毒经验，在国内率先分析清

了Word的文件结构。在此基础上开发的“瑞星杀毒软件”，可准确查杀 Word6. 0 /7 . 0 宏病

毒，实现了查杀宏病毒的重大突破。此后，随着 Office 97在世界范围内广泛的应用，又首次

提出并采用“MPS宏定位跟踪查杀病毒技术”，在国际上率先实现了准确、彻底、安全查杀

Word 97、Excel97宏病毒，成为国内唯一真正有效解决宏病毒的杀毒软件。

“瑞星杀毒软件”查杀宏病毒能做到以下几点：查毒准确，查毒时能区分病毒宏和自己编

制的正常宏，不会将正常文件误报成带病毒文件；杀毒后，文档能正常打开，并能进行正常的

Word操作；杀毒后的文档，在用 Word97打开时，不再出现宏病毒警示框（如果有正常宏，警示

框仍在）；杀毒后，文档恢复原来结构，并可以另存为 Word允许存储的任何文件形式；杀毒后

的文档中不再有病毒宏存在。

7 . 有效清除“幽灵”等 DOS病毒、Windows病毒

“幽灵”病毒通过对自身代码随机加密，不断变换自己，使杀毒软件即使采用了像“%”、

“？”这样的通配字符，也无法提取出能含盖其所有样本的特征字，如：One half、Natas、Casper

等等。“瑞星杀毒软件”在国内唯一采用“解密引擎”技术，可准确识别“幽灵”病毒的任何变

形，使用户摆脱病毒屡杀不净的苦恼。此外，对普通 DOS病毒、Windows病毒（如 V3783）更可

彻底清除。
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8 . DOS、Windows 9x平台杀毒

“瑞星杀毒软件”包括“DOS版”、“windows版”软盘 /光盘各一套，同时为购买者提供。“DOS

版”为中文界面，查测和清除病毒速度快，包含多项查杀毒特殊功能和修复数据功能，拥有命令

行和菜单两种运行方式，可运行于DOS、Windows 9x版等系统下；“Windows版”为全中文界面，简

洁直观，可方便地访问瑞星因特网主页和 BBS站，具有定时自动查毒功能，还提供了实时监控

病毒的功能，需安装运行于中文版Windows系统下，检测病毒时无需确认原盘。

9 . 定时查杀病毒功能

在Windows 9x版中提供了“定时查杀病毒”功能。用户可通过此项功能选择“每小时”、

“每日”、“每周”、“每月”等不同扫描频率，并可指定待查的磁盘或目录。当系统时钟到达所

选定的时间，“瑞星杀毒软件”将自动启动，并开始在后台扫描预先指定选定磁盘或目录。如

果发现病毒，查毒界面会自动跳出，用户可以看到查毒情况，查毒完毕可自动将查毒结果保

存，供用户随时查阅，如果未发现病毒，软件将自动关闭退出。

10 . 可检测和清除未知宏病毒

自从第一个 Word宏病毒出现以来，宏病毒种类以超过以往任何一类病毒的速度增长，

扩散范围也遍布世界各地。“瑞星杀毒软件”从 1997年就彻底解决了宏病毒，并在 DOS版和

Windows 9x版中提供检测和清除未知宏病毒的功能，这在很大程度上避免了未知宏病毒的

影响。

11 . 提供应急恢复功能

“瑞星杀毒软件”提供了用于保存和恢复用户计算机硬盘引导扇区（BOOT区）信息的功

能。防止计算机由于某种原因（病毒破坏、突然掉电或操作错误等），造成 BOOT区信息丢失

而使硬盘不能启动、不能读取硬盘文件与数据。

12 . 提供检测结果报告和实时监控记录

在每次检测和清除病毒结束后，会自动生成结果报告文件，以方便查询；同时实时监控

记录也将保存。保存信息包括含带毒文件名、所在的绝对路径、病毒名称、处理结果。

13 . 查杀病毒速度无与伦比

“瑞星杀毒软件”是其他杀毒软件的 2 耀 30倍，这大大减少了用户为检测、清除病毒而花

费的时间，可以极大的提高工作效率。

12 .3 .2 特色功能

2001版瑞星杀毒软件新增了很多新功能。

1 . 电子邮件实时监控，切断病毒感染通道

瑞星杀毒软件 2001版采用先进的实时监控技术（Real Time Monitor），不但对计算机中的

文件（File）系统，而且对电子邮件（E-mail）系统进行实时高效的防护。

因为网络的高速发展，病毒的传播方式正由单纯的文件执行转变为 E-mail传播，如著名

的 I Love You，罗密欧朱丽叶等病毒就是通过 E-mail传播的。

瑞星杀毒软件 2001版增加了对常用 E-mail系统的实时监控功能。在发送、接收和打开

电子邮件时都对电子邮件本身及附件进行监控，在接收或打开 E-mail邮件时，E-mail监控程

序首先对邮件进行扫描，如果发现病毒，邮件监控程序将根据用户的设置（如：直接清除）进

行杀毒，从而使得用户看到的邮件都是完全干净无毒的，完全解除了收发 E-mail而使得病毒
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传播的隐患。

瑞星杀毒软件 2001版还提供了对邮件系统的手动扫描功能，用户可以系统地对计算机

进行查毒的时候也对邮件系统进行查毒。

2 . 先进的 32Bit引擎，病毒查测更准确

瑞星杀毒软件 2001版中的 DOS版用全新的病毒引擎技术———32Bit引擎，从而突破了

DOS 64K内存的限制，DOS和Windows使用同一个引擎，这就使得 DOS下的查毒不但更加高

效、准确，而且使得瑞星杀毒软件的安全防护体系趋于完美。

3 . 支持众多压缩格式，病毒无处藏身

病毒在通常状态下都会被杀毒软件发现，但是在众多打包、压缩类软件生成文件的层层

包裹下，病毒的踪迹很难发现。

瑞星公司对各种压缩工具进行了细致的分析，2001版支持 DOS，Windows，Unix系统下的

常用压缩格式，如 ZIP，GZIP，ARJ，CAB，RAR，ZOO，ARC，LZH. . .；使得病毒无处遁形。

4 . 全新质感界面，工作倍加轻松

瑞星杀毒软件 2001版采用富有质感、立体的图形界面，在轻松操作的同时，给用户以视

觉享受，让工作更加愉快。而且界面十分简洁明了，功能明确，无需学习，更不必培训，用户

就能轻松使用。

5 . 新概念的备份———病毒隔离系统

2001版新增加了病毒隔离系统，它可以在 DOS、Windows下对用户的杀毒或删除文件操

作进行及时的备份，并在用户需要的情况下安全恢复，完全避免了因设置或其他误操作引起

的重要文件丢失。而且可以把备份的未知病毒发给瑞星公司，以进行具体的病毒分析。

6 . 界面切换，兼容所有系统

瑞星杀毒软件 2001版采用独特的双界面，豪华与朴实相结合，不但适合不同用户的喜

好，而且适合不同配置的系统。从而使用瑞星杀毒软件 2001版将是自由自在，空间无限。

7 . 智能升级程序，时刻使用最新软件

实时的在线升级，能及时、快速地升级用户的软件，使用户的计算机系统总是处于具有

最新、最先进防毒技术的软件的保护之下。

8 . 多形式报警，分层次跟踪

可以根据喜好设置声音提示等多种报警形式，在发现病毒时进行报警，并可将报告发送

到网络，便于病毒的跟踪。

9 . 文件实时监控，提供最周全的防护

瑞星杀毒软件 2001版的文件系统实时监控提供了最周全的防护，不但对硬盘上的文件

进行实时监控，而且对软盘、光盘、可移动盘等可移动介质和网上邻居、网上共享文件夹、网

络映射盘等远程文件系统进行实时监控，不但切断了病毒传播的入口，而且切断了病毒传播

出口，所以我们可以说周全防护，万事无忧。

12 .3 .3 软件的使用

下面为用户介绍关于该软件的使用方法。

1 . 启动瑞星杀毒软件

可以通过以下四种方式启动瑞星杀毒软件：
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（1）从“开始程序”中运行。打开 Windows桌面上的任务条“开始”菜单，依次进入子菜单

“程序”、“瑞星杀毒”，点击其中的“瑞星杀毒软件”菜单项，即可启动瑞星杀毒软件。

（2）从“桌面”上运行。安装瑞星杀毒软件之后，会在桌面上添加一个瑞星杀毒软件的

图标，双击该图标，即可启动瑞星杀毒软件。

（3）使用右键菜单运行。打开“我的电脑”或“资源管理器”，用鼠标选中磁盘的一个逻

辑分区或一个目录，然后点击鼠标右键，在弹出的菜单中有一个“瑞星杀毒”菜单项，点击该

选项即可立即启动瑞星杀毒软件，并检查这个逻辑分区或目录中有没有病毒。

（4）拖放文件夹到桌面图标。找到所要查杀的逻辑分区或目录，左键点中拖放到桌面

上的“瑞星杀毒软件”图标上，即可启动瑞星杀毒软件，并检查这个逻辑分区或目录中有没有

病毒。

瑞星杀毒软件 2001版启动后的主界面如图 12 18所示。

图 12 18 瑞星杀毒软件 2001版主界面

2 . 手动查杀病毒

操作步骤如下：

（1）启动瑞星杀毒软件。

（2）在“当前查杀目标”显示需要检测的驱动器，或直接输入驱动器号或文件夹。也可

以点击“浏览”按钮确定要检测的磁盘或文件夹。

（3）单击“查毒”，则开始检测所选磁盘或文件夹；单击“杀毒”，则开始检测相应系统或

文件，发现病毒立即清除；检测过程中可随时单击“停止”按钮停止检测。检测中，带毒文件

或系统的名称、所在文件夹、病毒名称将显示在查毒结果栏内，可以使用右键菜单对染毒文

件进行处理。

（4）检测结束后，检测结果将自动保存到杀毒软件工作目录的指定文件中。

（5）如果想继续监测其他文件或磁盘，重复第二、第三步即可。

第十二章 工具软件

157



注意：在清除病毒过程中，如出现：“请用瑞星原盘引导计算机清除病毒”，表示该文件正

在运行或被使用。根据提示，使用“瑞星杀毒软件”A号盘启动计算机后，用“DOS版”清除。

3 . 定时查杀病毒

操作步骤如下：

（1）单击“工具”，进入“设置”属性页中。

（2）根据需要，选择“不扫描”、“每小时”、“每天”、“每周”、“每月”等不同扫描频率。

（3）在“选择扫描位置”中可指定需要定时检测的磁盘或文件夹；并可以选择查毒还是

杀毒以及要检测的文件类型。

当系统时钟到达所选定的时间时，如果“瑞星杀毒软件”并未运行，“定时查杀病毒”功

能就自动启动并开始扫描预先指定的磁盘或文件夹，查毒界面会自动跳出，用户可以看到查

毒情况。查毒完毕可自动将查毒结果保存到“瑞星杀毒软件”所在目录下的文件中，供用户

随时查阅。

4 . 病毒实时监控

在安装“瑞星杀毒软件 2001版”之后，计算机就处于“瑞星杀毒软件”的实时监控之下，

当文件被读取、拷贝、移动、压缩、解压、从因特网下载保存、从 E-mail信箱接收保存时，“瑞星

杀毒软件”将根据预先设定的处理形式对含有病毒的文件进行处理。

（1）启动。在 Windows系统的“开始程序”中进入“瑞星杀毒”文件夹，选择“瑞星实时监

控”，可启动瑞星实时监控。

如果选择了“启动 Windows系统时自动运行”，则在每次启动计算机时自动加载瑞星实

时监控程序。

在主界面的“工具”下选择“开 /关实时监控”，若此时实时监控未启动，则启动实时监控，

若此时已启动，此按钮将关闭实时监控。

程序运行后，在 Windows系统任务栏右侧，即计算机屏幕右下角将出现一个绿色的小雨

伞标志，绿色打开时为监控有效状态。

（2）暂时关闭瑞星实时监控程序。用鼠标右键单击 Windows系统任务栏右侧的瑞星实

时监控程序小雨伞标志，选择“禁止实时监控”按钮即可，按“确定”。这时瑞星实时监控程序

小雨伞标志由绿色变为红色，实时监控程序将不监控任何目标是否带毒。

（3）退出。用鼠标右键单击 Windows系统任务栏右侧的瑞星实时监控程序小雨伞标志，

选择退出即可。

5 . Outlook邮件监控

Outlook邮件监控是“瑞星杀毒软件 2001 版”的新增功能，当使用 Microsoft Outlook 或

Outlook Express 接收、发送和阅览电子邮件时，如果邮件附件染毒，Outlook邮件监控会立即提

醒用户并提供多种方式对含染毒附件进行处理。

（1）启动。在 Windows系统的“开始程序”中进入“瑞星杀毒”文件夹，选择“Outlook邮件

监控”，可启动 Outlook邮件监控。程序运行后，在Windows系统任务栏右侧，即计算机屏幕右

下角将出现信笺标志。

在主界面的“工具”下选择“开 h关 Outlook邮件监控”，若此时邮件监控未启动，则启动
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邮件监控，若此时已启动，此按钮将关闭邮件监控。

（2）暂停 Outlook邮件监控。用鼠标右键单击 Windows系统任务栏右侧的邮件实时监控

程序信笺标志，选择“禁止 Outlook E-mail监控”按钮即可；如想恢复 Outlook邮件监控，用鼠标

右键单击 Windows系统任务栏右侧的邮件实时监控程序信笺标志，选择“允许 Outlook E-mail

监控”按钮即可。

（3）退出。用鼠标右键单击 Windows系统任务栏右侧的 Outlook邮件监控程序信笺标

志，选择“退出”即可。

6 . 病毒隔离系统

当用户在查杀设置中“杀毒选项”选择了“杀毒时备份染毒文件”，那么所有清除或删除

的染毒文件都会在“病毒隔离系统”中隔离起来，并可安全恢复，避免设置或误操作造成的文

件丢失损坏。

（1）启动。在 Windows系统的“开始”程序中进入“瑞星杀毒”文件夹，选择“病毒隔离系

统”，可启动瑞星实时监控“病毒隔离系统”。

在主界面的“工具”下选择“病毒隔离系统”，可启动瑞星实时监控“病毒隔离系统”。

（2）选择染毒文件

选择染毒文件的方法有以下几种：� 鼠标选择文件（像在资源管理器中那样）；� 通过
“选择”菜单中的各项功能选择文件；� 全部选定：选此项或按键盘组合键“Ctrl + A”，可以选

择全部文件；� 反向选择：选中某些文件后选此项，将已选定文件标志为未选定，将未选定
文件标志为已选定；� 相同时间保存的文件：选中某个文件选此项，将自动选定跟此文件同
时保存的染毒文件；� 相同路径保存的文件：选中某个文件选此项，将自动选定与此文件隔
离前路径相同的文件；� 被相同病毒感染文件：选中某个文件选此项，将自动选定与此文件
感染相同病毒的文件。

（3）恢复染毒文件。恢复染毒文件的方法为：手先选定要恢复的文件（方法同 2），然后在

“文件”菜单中进行以下选择：� “恢复”：恢复染毒文件到隔离前所在路径；� “恢复为”：恢
复染毒文件到指定目录。

（4）删除染毒文件。选定要删除的文件，然后从“文件”菜单中选择“删除”，该染毒文件

从病毒隔离系统中彻底删除掉。

注意：一经删除不可恢复！

（5）清空病毒隔离系统。在“文件”菜单中选择“清空”，删除所有隔离的染毒文件，完全

清空病毒隔离系统。

注意：一经清空不可恢复！

（6）空间设置。� 文件替换策略。文件替换策略包括以下两种：一是扩展隔离系统容
量：隔离系统容量随染毒文件增多而自动扩展，不多占用硬盘空间；二是替换最老的文件：隔

离系统容量固定，充满后自动替换最老的文件。� 空间容量修改。空间容量修改包括手动
输入和调节滑杆两项工作：一是手动输入：点击“修改”按钮，修改各项空间大小或百分比。
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其中有三个参数：隔离系统大小：表示隔离系统容量；硬盘自由空间：表示硬盘剩余可用空

间；硬盘保留空间：表示保留可用的磁盘空间。一是调节滑杆：按住滑杆左右拖动，可直观更

改隔离系统容量。

7 . 查看历史记录

若用户想了解有关“查毒杀毒记录”或“定时查毒记录”的内容，请点击“文件”菜单中的

“历史记录”命令，然后选择“查毒杀毒记录”还是“定时查毒记录”，即可得到相应的历史记

录；对于中文 Windows 9x用户，用户还可以选择“文件”菜单下的“历史记录”命令中的“实时

监控”记录，了解有关实时监控记录的内容。

8 . 升级提示

可以从“帮助”菜单“升级提示”菜单项启动升级提示。

在“升级提示”中，用户可以设置提示升级瑞星软件的周期；也可以使用按钮直接启动智

能升级，或直接连接瑞星网站注册和手动升级。

9 . 日积月累

若用户想了解有关病毒方面的资料或有关瑞星公司的情况，点击“帮助”菜单中“日积月

累”命令，就可以得到想知道的东西。

10 . 访问瑞星因特网主页或瑞星 BBS

（1）访问瑞星因特网主页。通过单击菜单“帮助”中的“瑞星公司的主页”即可实现对瑞

星因特网主页的访问，以获得最新升级程序和各种信息。

（2）访问瑞星 BBS。通过单击菜单“工具”中的“瑞星 BBS”即可实现对瑞星因特网主页

和瑞星 BBS的访问，以获得最新升级程序和各种信息。

12 .4 常见问题

1 . 遇到新病毒，怎么办？

当用户感觉计算机系统被新的病毒感染时，如果现有的杀毒软件不能检测或清除，那么

用户首先要做的是升级用户的瑞星到最新版（升级方法请参考升级瑞星杀毒软件）。如果最

新版瑞星仍不能解决用户的问题，用户可以向瑞星公司求助。

情况 1：软磁盘中带有病毒，用户可以将该磁盘提供给瑞星公司。

情况 2：硬盘引导区有病毒，可以使用“瑞星杀毒软件”提供的“引导型病毒提取程序”

Getboot . exe来提取病毒。

情况 3：硬盘中某文件带病毒，用户只需将该文件提供给瑞星公司即可。

提供的方式很多，通过邮局邮寄磁盘、通过因特网发送 E-mail、通过瑞星 BBS的上传功

能等都可以。

2 . 如何清除未知“宏病毒”？

当用户用瑞星杀毒软件检测到某文件可能被未知“宏病毒”感染后，经确认确实是“宏病

毒”，可以用以下方法清除：

在 DOS方式下，用户可以按如下步骤进行操作：

（1）启动“瑞星杀毒软件 DOS版”。

（2）通过“设置”属性页选定“清未知宏病毒”功能项。
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（3）在查毒 /杀毒属性页中选定要查杀的文件或驱动器，之后，选定杀毒按钮就可以清

除掉该宏病毒。

在Windows方式下，用户可以按如下步骤进行操作：

（1）启动“瑞星杀毒软件”。

（2）在查杀病毒的设置中，选择“查未知宏病毒”与“杀未知宏病毒”（清除所有宏）。

（3）单击“确定”后，在“查杀病毒设置”属性页选定要查杀的文件或驱动器，然后选定杀

毒按钮就可以清除掉该宏病毒。

3 . 瑞星在升级过程中出错，怎么办？

在用升级程序升级过程中出错，提示：“磁盘错误无法写入驱动器 A：中的磁盘。数据或

文件可能丢失。”

原因分析：软驱向原盘中无法拷入文件。

处理方法：用 HD COPY将事先做的备份盘全盘拷贝回原盘，或访问瑞星因特网主页，

下载“瑞星杀毒软件影像文件”，予以全盘恢复，也可以到瑞星公司服务部以及购买处修复。

4 . 瑞星软件在运行或安装时出错，怎么办？

运行或安装时，提示“No exist RAV key disk”或“请将‘瑞星杀毒软件’”原盘插入软驱。

原因分析：可能原盘中被拷入了其他文件而占用磁盘空间，使得升级时，将文件写到加

密点，或由于用工具软件对原盘进行过处理，将加密点破坏。

处理方法：到瑞星公司购买处或各地服务中心更换。
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第十三章 Internet操作技术

计算机的网络发展经历了 20世纪 60年代萌芽和 70年代兴起的过程，到了 80年代，计

算机网络尤其是局域网络得到了迅速发展，90年代是因特网（Internet）的发展阶段。到了现

在，计算机网络已经与各行各业及广大民众紧密联系在一起了。

13 .1 Internet能做什么

Internet是一个在全球范围内将成千上万的网络连接而成的互联网，或称国际互联网，中

译为因特网。近几年来，随着 Internet的飞速发展，计算机以及调制解调器等网络硬件价格

的大幅度下降，网络软件的日益丰富，以及人们对多种信息和知识的渴求，使用 Internet的用

户与日俱增。

Internet之所以能够吸引众多的用户，在于它强大的服务功能。遍布于世界各地的

Internet服务提供商可以向用户提供各种各样的服务。

1 . 电子邮件服务

电子邮件（E-mail）服务是一种通过计算机网络与其他用户进行联系的快捷、方便、价廉

的现代化通信手段。在 Internet 提供的全面服务中，E-mail 被使用得最广泛。绝大多数

Internet的用户对因特网的熟识都是从收发电子邮件开始的。无论用户是否开机，电子邮件

都会自动送入用户的电子邮箱。用户还可以对收到的邮件进行编辑、存储、转发等操作。

2 . 文件传输服务

本章主要讲述拨号上网的操作方法。拨号上网是通过普通电话线接入 Internet。说起拨

号上网，就不得不提 Modem。

Modem即调制解调器，意思就是将计算机的数字信号转换成模拟信号在电话线路上传

递，又将传递回来的模拟信号转换成数字信号让计算机识别，所以说 Modem有点像一个翻译

官，成为普通电话线路上传输的模拟信号和计算机能接受的数字信号之间进行转换的桥梁。

3 . 文件查询服务

Gopher是基于菜单驱动的 Internet信息查询工具。它将网上的信息组成在线系统，在一

级一级的菜单引导下，用户通过选择自己感兴趣的信息资源，就可以对 Internet网上的远程

联机信息系统进行适时访问，这对于不熟悉网络资源、网络地址和网络查询命令的用户是十

分方便的。

4 . 远程登录服务

远程登录是 Internet提供的最基本的信息服务之一。Internet用户的远程登录，是一个在

网络通信协议 Telnet的支持下使自己的计算机暂时成为远程计算机终端的过程。用户使用

这种服务时，首先要在远程服务器上登录，报出自己的账号和密码，使自己成为该计算机的
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合法用户。一旦登陆成功，就可适时使用该远程服务器对外开放的各种资源。国外有许多

大学图书馆都通过 Telnet对外提供联机检索服务。一些研究院、研究所以及政府部门也向

外开放他们的公用数据库，用户可通过菜单界面进行查阅。

5 . 网络新闻服务

网络新闻是有共同爱好的 Internet用户为了相互交换意见组成的一种无形的用户交换

网络。网络新闻是按照不同的专题组织的。知趣相投的用户借助网络上一些被称为网络新

闻服务器的计算机展开各种类型的专题讨论。

6 . 网上电话

打网上电话需要调制解调器（Modem）支持语音功能。语音 Modem一般带有 MIC（麦克

风）和 SPEAKER（扬声器）插孔，可以直接通过麦克风和音箱接听打入的电话。使用时，将麦

克风和音箱接好并运行相应的软件就可以打 Internet电话了。

7 . 信息浏览服务

WWW（World Wide Web，中文译名为“万维网”）是近年来发展最为迅速的服务，是 Internet

用户最喜爱的信息查询工具。遍布世界各地的 Web服务器，使 Internet用户可以有效地交流

信息，如新闻、科技、艺术、金融、教育、医学、生活等，几乎无所不包。这也是 Internet迅速流

行的原因之一。

8 . 电子商务

现在电子商务已成为政府、企业和新闻媒体关注的焦点。在发达国家，电子商务的发展

非常迅速，通过 Internet交易已成为潮流，传统的经营模式和经营理念正在发生着巨大的变

化，基于电子商务而推出的商品交易系统方案、金融电子化方案和信息安全方案等，已经成

为国际信息技术市场竞争的焦点。在我国，虽然电子商务刚刚起步，但随着 Internet网络的

迅猛发展，提供的服务项目不断增加，应用领域也不断扩大，而且日益渗透到人们的生活和

工作中，电子商务必将得到迅速的发展。

13 .2 上网前的准备工作

上网前，用户应当衡量现有的软件与硬件条件，然后决定上网方式并选择网络服务提供

商 ISP（Internet Service Provider），并由此确定购置设备的性能与档次。

13 .2 .1 确定上网前需要的硬件和软件条件

这一部分的内容请参考第一章的 1 .1 .2节。

13 .2 .2 确定上网方式

上网方式即 Internet的连接方式，大致可以分为专线式、拨号式和 ISDN方式三种。

1 . 专线式上网

使用专线式上网时，用户需要配置一台专线 Modem及一台路由器（Router），还需要向 ISP

或邮电部门申请一条专用通信线。使用专线上网可以得到很高的通信速率（64 耀
2 048Kbps），但也要付出很高的初装费用。专线式一般适用于公司、学校、机关等信息业务量

大且有一定财力的单位。个人用户一般不宜采用这种方式。

第十三章 Internet操作技术

163



2 . 拨号式上网

拨号上网经济实惠，可以实现不低于33.6 Kbps的通信速率，是大多数个人用户普遍采用的上

网方式。在这种方式下用户只需要通过Modem及电话线、以及相应的拨号上网软件即可以连接

进入 Internet。拨号上网方式除每月支付网络通信费外，还要支付拨号所用的电话费。

3 . ISDN方式上网

ISDN是 Integrated Service Digital Network（综合业务数字网）的缩写，它是一个全数字化的网络，

实现了同步化数字通信。就速率来说，ISDN是介于专线与拨号式之间的一种通信方式，速率可达

128 Kbps。对个人用户而言，ISDN是一种很有发展前景的上网方式。ISDN上网时除需要计算机

和上网软件外，还需要一个由邮电部门提供的网络借口（NT），一个终端适配器（TA）以及一条 ISDN

电话线。这种方式除每月支付网络通信费外，还要支付 ISDN电话通信费。

当用户所在的单位有几台电脑都想上网，但却只有一台 Modem及一条电话线，那么怎么

办呢？这时不妨将这几台电脑组成小型网络，再将 Modem与作为服务器的电脑连接起来，完

成一些必要的设置之后就可以上网了。

本书以拨号方式进行讨论。

13 .2 .3 选择并确定 ISP

用户一般选择所在地区的 ISP，这样拨打给 ISP的电话属于市区或市郊电话，否则，就需

要支付昂贵的长途电话费。下面给出一些参考因素供读者参考。

（1）开户费。当然是越少越好。

（2）计费方式与收费标准。收费方式越灵活，收费标准越低越好。通常可以选择时制

或包月制。前者按上网时间来收费，后者由基本费及超次费用两部分组成。如果没用够包

月时间，则不收超次费，也不退余额。

（3）带宽、接入线路。带宽值越大、接入线路数量越多越好。

（4）接入速率。ISP所用的接入调制解调器的速率直接影响用户的接入速率，用户不可

能超过它的速率，但配置的 Modem速率不应低于该速率。

（5）E-mail容量。容量越大越好。

（6）技术支持。看看是否提供 24小时的技术支持、技术培训，为用户解决问题是否迅

速、及时。

（7）其他因素。如新闻服务器、代理服务器等功能。当然，如果自己不需要这些东西，

就不必考虑它们。

13 .2 .4 选择并购买 Modem

选择好 Modem后，用户接下来要做的是选购 Modem。Modem主要分为内置式和外置式

两种。市面上可以选择的 Modem品牌很多，如实达、联想、全向、帝盟等厂家生产的 Modem

产品，在市场上都小有名气。同一档次不同品牌的 Modem价格也有一定的差异。一般来说

价格高的产品，性能要好一些。除品牌外，选购 Modem时还要考虑以下一些因素：

（1）是内置还是外置。内置式 Modem需要像声卡、网卡一样安装在计算机主板上的扩

展槽中。好处是节省用户的桌面空间，重要的是节省费用，同样功能的内置式 Modem要比外

置式 Modem便宜；缺点是需要根据安装的 COM口进行不同的跳线和中断设置，有时即使你

Windows ME 中文版使用快捷通

164



设置正确，但也会由于主板、端口等的兼容性或不同卡间的冲突等因素而无法正常工作。而

外置式 Modem安装时不需要打开电脑，不存在上述情况，而且几乎适用于各类型的 PC机。

因此，笔者建议大家选择外置式 Modem。

（2）一般都购买 56 Kbps的 Modem。

（3）提供多少功能。现在市面上的 Modem一般能够实现数据、传真、语音、数据语音同

传（ASVD）、全双工免体提电话（FDSP）等功能，相应地有“三合一”、“四合一”、“五合一”产品。

一般地，功能越多，Modem的价格也就越贵，用户可以根据自己的需要选购适当的产品。

（4）支持多少协议或标准。选购的 Modem至少应支持 V4. 2bis数据压缩协议、V. 42错

误控制协议及即插即用标准。这样可以提高数据传输量和精确度，现在的 Modem一般都支

持这些协议、标准。

（5）Modem供应商是否提供有良好的售后服务、升级优惠及免费的汉化通讯软件等，也

是用户决定购买 Modem的重要因素之一。

13 .3 上网前的安装和设置

本节内容将为你介绍 Internet上网的安装与设置的操作，并讨论一些经常会遇到的问题。

13 .3 .1 Modem的硬件安装

购买了 Modem，申请好账号就可进行 Modem的安装调试了。安装步骤如下：

（1）将电话线从电话上拔下，插入调制解调器的“line”插孔中，拿出购买调制解调器时，放在

包装盒中的连接线，将它的一头插入电话机的插孔中，另一头插入调制解调器的“phone”插孔中。

（2）将信号线接至 Modem的 RS232接口。

（3）将信号线的另一头接至电脑串口，电脑一般有两个串口，一个 25针，一个 9针。通

常 9针串口被鼠标占用，Modem则接到 25针的串口上。

（4）将电源线接至 Modem的电源插座。

这样，Modem就安装好了。

13 .3 .2 Modem驱动程序的安装

安装 Modem的驱动程序的操作步骤如下。

（1）先将 Modem的电源打开，再将电脑的电源打开，此时系统会检测到新硬件，并要求安

装新硬件的驱动程序。

（2）将 Modem的驱动盘放入 A：驱动器，此时系统便开始安装 Modem的驱动程序。

（3）安装完成后，进入 Windows的“控制面板”，双击“调制解调器”图标，出现“调制解调

器属性”窗口，在“常规”标签下的“计算机上已安装了下列调制解调器”框中，如果看到了你

的调制解调器型号，表示调制解调器已经安装成功，如图 13 1所示。

13 .3 .3 连接 Internet

本章讲述两种连接 Internet 的方法：使用拨号网络连接 Internet 和使用局域网络连接

Internet。
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图 13 1 “调制解调器属性”窗口

1 . 使用拨号网络连接 Internet

下面首先讲述使用拨号网络连接 Internet的方法。

安装好调制解调器之后，接下来需要做的就是设置拨号网络。拨号网络是用户拨号上

网的工具，安装和设置好后，每次上网都要使用它。如果在“我的电脑”里没有“拨号网络”图

标，说明 Windows ME 系统中还没有安装该组件，这时就需要通过“控制面板”的“添加 /删除

程序”项来安装，它包含在“通信”组件中。安装好后，请执行如下步骤：

（1）双击桌面上的“我的电脑”图标，双击“拨号网络”图标，出现如图 13 2所示的窗口

界面。

图 13 2 “拨号网络”窗口
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（2）双击“建立新连接”图标，出现的窗口界面，如图 13 3所示。

图 13 3 “建立新连接”向导之一

（3）在这里，我们可以为新连接取个名字，如“163”、“Internet”等等，默认的名字是“我的

连接”。输入完名字之后，单击“下一步”按钮，出现的窗口界面，如图 13 4所示。

图 13 4 “建立新连接”向导之二

（4）这里的区号就是打长途电话时所拨的区号，例如重庆是 023；电话号码是我们申请

到的上网时使用的电话号码，例如 163。输入完区号和电话号码之后，单击“下一步”按钮，出

现的窗口界面，如图 13 5所示。

（5）单击“完成按钮”，关闭对话框。在拨号网络窗口中出现了“我的连接”图标，如图

13 6所示，表示我们已经设置好了拨号网络。如果要更改连接的名字，单击一下它的图标，

接着单击鼠标右键，弹出如图 13 7所示的菜单。

在图 13 7中单击“重命名”，即可输入新的名字。

双击“我的连接”图标，就可以开始拨号上网了。此时，打开“连接”对话框，在“用户名”

和“密码”文本框中输入你的 ISP提供给你的账号和密码，例如用户名“QQ”，密码“239847”，

可以选择是否保存密码，如果保存密码，以后拨号时就不需要每次都输入账号和密码，如图
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图 13 5 “建立新连接”向导之三

图 13 6 “我的连接”设置成功

图 13 7 重命名“我的连接”
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13 8所示。

图 13 8 “连接”对话框

可以在“连接到”对话框中单击“拨号属性”按钮打开相应的对话框。在“拨号属性”对话

框中，可以详细地设置拨号方式———是否内线电话，需要首先转接外线；采用音频还是脉冲

方式拨号；如果拨叫的号码是长途，是否使用电话卡拨叫。你可以将这些设置保存在一个新

位置里头。最后，单击“确定”按钮，如图 13 9所示。

图 13 9 “拨号属性”对话框

单击“连接”按钮，开始通过 ISP来连接 Internet，如图 13 10所示。

如果当前的状态显示为“正在检测用户名与密码”时，表示系统已经正确地接入了 ISP。

2 . 使用局域网络连接 Internet

如果你拥有的不止一台电脑而且它们都需要接入 Internet，那么可以通过建立局域网络
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图 13 10 “正在拨号”界面

让这些电脑使用同一个账号和密码上网。

下面就来谈谈怎样使用局域网络连接 Internet。

首先，在每台电脑上安装一块网络适配卡（以下简称“网卡”）。

其次，安装网卡驱动程序。

操作步骤如下：

（1）确保网卡和网线安装正确之后，可打开计算机电源。如果用的是即插即用的网卡，

开机时系统会提示发现新设备，要求加载设备驱动程序，这时可插入随卡所带的软盘，找到

该网卡 Windows ME 下的驱动程序，然后安装。

（2）也可直接使用 Windows ME提供的设备驱动程序，选与“厂商”下“Novell /Anthem”中

相应的型号即可，如图 13 11所示。

图 13 11 “设备选择”列表

（3）如果Windows ME启动时没有找到网卡，可双击“我的电脑”、“控制面板”下的“添加

新硬件”，如图 13 12所示。

（4）然后选择“搜索新硬件”，再按上述方法加载设备驱动程序，确认后重新启动计算

机。进入“控制面板”/“网络”，可以看见安装好的网卡已经在里面了。

第三，当网络适配器安装成功、工作正常后，下一步要做的就是设定它的 IP地址等信

息，以便进行网络软件的安装。

在桌面上使用鼠标右键单击“网上邻居”图标，在打开的快捷菜单中选择“属性”命令，打

开“网络”对话框，如图 13 13所示。

在此对话框中有三个选项卡，其中配置选项卡是默认打开的。在“已经安装了下列网络
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图 13 12 “控制面板”窗口

图 13 13 “网络”对话框

组件”列表框中找到“TCP /IP > . . .”，双击该图标打开“TCP /IP 属性”对话框，如图 13 14

所示。

在图 13 14所示的对话框内有七个选项卡。对局域网络中的计算机来说，最重要的是

“IP地址”、“DNS配置”和“网关”这三个选项卡。首先单击“IP地址”选项卡并设置 IP地址。

对于网络适配器来说，它对应着惟一的一个 IP地址。同时，还必须输入子网掩码；如果网络

中有 DHCP服务器，则可以选择“自动获取 IP地址”单选按钮。
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图 13 14 “TCP/IP属性”对话框

注意：请确保打开的“TCP /IP属性”对话框是你安装的网卡所对应的 TCP /IP协议属性。

在设置好自己的 IP地址之后还必须设置 DNS服务器的 IP地址，以便在输入域名时能

够找到 DNS服务器进行域名解析。在“DNS配置”选项卡下，选择“启用 DNS”单选按钮并设

置计算机所在的域以及主机名称。在“DNS服务器搜索顺序”中输入 DNS的 IP地址并单击

“添加”按钮。还可以在“域后缀搜索顺序”文本框中输入如“. cn”等后缀以便于进行广泛的

搜索。

第四，还必须设置局域网的网关。所谓网关，就是局域网与外部网络连接的关口。局域

网内外的所有访问都必须经过它。网关是局域网络中非常重要的一部分，通过设置网络防

火墙，它对外部的访问进行身份验证，以保证内部网络客户在网络上的通讯安全。在“新网

关”文本框输入网关的 IP地址并单击“添加”按钮，设置默认的网关。

设置好 TCP /IP协议后，还应该设置网络组件类型。单击“网络”对话框中的“添加”按

钮，选择“服务”选项并单击“添加”按钮，如图 13 15所示。

图 13 15 “选择网络服务”对话框
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在打开的“选择网络服务”对话框中，可以看到列表框中出现了 3种不同的型号。可以

根据你的计算机所处的不同网络选择网络服务的型号并单击“确定”按钮。如果你有网络服

务商提供的软件包，则可以单击“从磁盘安装”按钮。

除了安装网络服务组件之外，还可以安装一些必要的网络协议。在“请选择网络组件类

型”对话框中选择“协议”选项并单击“添加”按钮，打开“选择网络协议”对话框，如图 13 16

所示。从列表框中选中某一协议并单击“确定”按钮。

图 13 16 “选择网络协议”对话框

为了使计算机在局域网络中能被域的其他成员找到并访问，还应该给计算机设置网络

标识。在“网络”对话框中单击“标识”选项卡，在计算机文本框中输入计算机名称，该名称是

计算机在局域网络中的名称；在“工作组”文本框中输入登录的域的名称，即当计算机处于该

工作组下，就如同文件夹下的某一个文件。当完成“网上邻居”的属性设置后，系统会重新启

动计算机。在重新进入 Windows ME 系统后，打开“我的电脑”或者“资源管理器”，可以看到

计算机的图标位于 Workgroup组下。

单击“开始”、“程序”、“附件”、“通讯”、“Internet连接向导”，打开“Internet连接向导”对话

框。向导会询问你使用哪一种方式连接 Internet，这里选择“手动设置 Internet连接或通过局

域网（LAN）连接”并单击“下一步”按钮继续。紧接着向导还会询问你连接 Internet的方式，请

选择“采用局域网（LAN）连接”，单击“下一步”按钮打开如下图所示的对话框。如果采用的

是通过代理服务器访问 Internet，可以选择让系统自动搜索也可以通过指定 IP地址选择代理

服务器；如果 IP地址可以直接连入 Internet ，在这里就不做任何选择而单击“下一步”按钮。

通过设置“Internet Mail账户”可以将电子邮件与 Outlook Express直接连接起来。如果需要设

置，选择“是”并单击“下一步”按钮。

如果以前没有在“Internet连接向导”中设置邮件账户，那么选择“创建新的 Internet 邮件

账户”；如果已经设置了，可以在邮件列表框中选择一个作为默认的邮件账户。

为了使别人在收到你的 E-mail时在信头就可以知道是你给他发的信件，可以在“显示姓

名”文本框内输入你的电子邮件地址。单击“下一步”按钮继续。

在紧接着的对话框中，必须指定你的邮件服务器。一般来说，大多数邮件服务器都支持

POP3方式，即用户无需使用 WWW方式即可以收取信件；SMTP服务器是通用的邮件发送服
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务器，在相应的栏内输入你的邮件服务器地址。

在登录邮件服务器时，必须输入账户名和密码。如果想省去每一次登录时都输入账户

名和密码，可以在这里输入它们。如果觉得将密码存在计算机里头不安全，则不要选择“记

住密码”复选框。

单击“下一步”按钮，Internet连接向导会提示你已经成功地完成了 Internet连接的设置。

这样，每次打开 IE浏览器浏览网页或者打开 Outlook Express收发信件时，系统都会自动采用

上面的 Internet设置。

13 .4 浏览 Internet

我们把浏览互联网 Internet的工具称为“浏览器”。目前最流行的浏览器是网景公司的

Netscape Navigator和微软公司的 Internet Explorer（简称“IE”）。这里我们以 IE5 . 5为例来学习

如何浏览 Internet。

13 .4 .1 在 Internet Explorer 中打开页面

WWW服务是一个浏览器 /服务器模式的服务，除了服务器端的程序以外，用户在本地计

算机中还要安装和运行相应的浏览器程序，才能够进行 WWW浏览。

在连通并登录 Internet之后，就可以启动 IE浏览器进行 WWW冲浪了。

1 . IE5 .5的基本操作界面

启动 IE之后，会自动打开一个 WWW页面，此页面称为 IE的主页，在缺省设置情况下，

被自动打开的主页是微软公司的首页，如图 13 17所示。

在窗口的显示区域中显示了被打开页面的内容，用户可以用鼠标在显示页面内滑动，当

鼠标指针停留在某一个区域上（通常是一个词组或图片对象）时，它就变为的形状，说明该位

置是一个超链接点（通常链接点所定义的对象也会在鼠标指向的时候发生变化，以提示用户

注意），此时点击鼠标左键，即可打开对应的网页。

IE浏览器中的其他组件及其功能如下：

（1）标题栏：显示浏览器软件的名称以及当前网页的标题。

（2）菜单栏：提供了各种用于控制浏览和显示等属性下拉菜单命令。

（3）工具栏：一些常用命令的快捷工具按钮，方便易用。

（4）“后退”按钮：返回到前一显示页时，用户要重新打开刚才浏览过的网页，可以使用

该按钮。每点击该按钮一次，就顺序打开前一个网页。如果要跳过顺序打开某一个网页，可

以点击按钮右面的下拉按钮（向下箭头），在弹出的列表中选择。

（5）“恢复”按钮 ：用于转到下一个网页的显示。如果目前还没有使用“后退”按钮，那么

“恢复”按钮将处于非激活状态。

（6）“停止”按钮：中断正在下载的网页过程。

（7）“主页”按钮：用于返回到默认的起始页。

（8）“刷新”按钮：重新下载并显示当前地址的网页。

（9）“搜索”按钮：单击此按钮可打开搜索栏。

（10）“收藏”按钮：单击此按钮可打开收藏夹栏，可以在其中存储指向最常访问的站点或
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图 13 17 微软公司的首页

文档的链接（快捷方式）。

（11）“历史”按钮：打开历史列表栏，其中显示了 IE曾经访问过的地址列表。

（12）软件图标：点击可直接进入 Microsoft公司的主页，在打开网页过程中，此图标将变

为动态的旋转地球，表明正在进行连接或数据的传输。

（13）地址栏：在此位置输入要访问的站点的 URL网址，然后按回车键即可进入该网站，

当前窗口中的页面地址会显示在浏览器的地址栏中。

（14）“转到”按钮：点击该按钮可以立即返回链接的起始页面。

（15）状态栏：显示当前状态，如与服务器的连接状态、正在下载的文件名、数据传输的进

度等信息。

2 . 更改 IE的起始页面

前面我们提到，当 IE 被启动后，会自动打开一个预设的主页，这个页面可以由用户

定义。

执行 IE 的菜单命令“工具 /Internet 选项”，弹出“Internet 选项”对话框，如图 13 18

所示。

在对话框的“主页”输入栏中输入要设置成为 IE主页的网页 URL地址或 IP地址。完成

后，点击“确定”按钮，在下次启动 IE时，会自动打开已设置好的目标地址上的网页。
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图 13 18 “Internet选项”对话框

3 . 打开目标站点

当启动 IE5 .5后，要访问并打开一个已知地址的网站，只需要在 IE5 . 5的地址栏中输入

网站的 URL，按回车，即可向该地址所对应的网站发出服务请求。如果正常的话，经过一段

时间的下载过程，目标网页就会显示在浏览器窗口中。

注意：在 IE5 .5里有一个自动完成（Auto Complete）的新功能，它可以在输入 URL时更

加方便与快捷。因为它会在输入时，自动从你浏览过的网页文件中查找相关的 URL，并

显示在地址栏上，比如以前输入过一个 URL地址，当地址栏中输入“http：/ /www. yes”字样

时，地址栏会自动出现“http：/ /www. yesky. com”等符合条件的地址列表，点击其中某一个

地址可以访问该站点；若列表中没有需要的地址，可接着往下输入另外一个 URL地址。

如果要访问以前访问过的某一个站点，则点击工具栏中的“历史”按钮，在浏览器窗口中

会出现一个历史记录列表栏，其中保存了 IE最近访问过的站点地址，选择一个时间范围，然

后点击列表中的一个网站地址，就可以迅速打开该站点，如图 13 19所示。

为了方便用户操作，在 IE的地址栏中还提供了一些最近访问过的站点记录，点击地址

栏右面的下拉按钮，在弹出的下拉列表中就可选择这些站点，如图 13 20所示。

用户还可以通过收藏夹打开原来保存过的网站，有关收藏夹的操作和使用，我们会在下

面进行介绍。
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图 13 19 使用“历史记录列表栏”打开最近访问过的站点

图 13 20 IE地址栏中的站点记录列表

第十三章 Internet操作技术

177



13 .4 .2 自己建立链接按钮

前面已经介绍了多种打开目标网站的方法，在这里再介绍一种简便的方法，这种方法适

用于那些需要经常访问某几个固定站点的用户。

执行菜单命令“查看 /工具栏”，选中菜单项“链接”，在工具栏中会出现一个链接工具栏，

如图 13 21所示。在缺省设置下，“链接”工具栏上罗列了几个微软推荐的网站。点击某一

个链接按钮，就可以在 IE中访问该连接对应的网站。

图 13 21 IE的链接工具栏

用户也可以根据自己的喜好，将经常要访问的网站放到链接工具栏上。

将某一个网站地址加到链接工具栏上的步骤如下：在 IE中打开目标网站，用鼠标将地

址栏中 URL地址左边的小图标拖至链接工具栏上，然后松开鼠标，这个网站就加入到链接工

具栏中了。

链接栏是用于帮助用户简化操作的工具，但是如果链接栏中的地址按钮过多，也会妨碍

用户的浏览操作，因此有时要删除链接栏中不常用的地址按钮。删除的方法十分简单，用鼠

标右键点击要删除的链接，在弹出的菜单中选择“删除”即可。

13 .4 .3 建立和使用收藏夹

前面介绍了几种保存指定页面地址的方法，在 IE5 . 5中还有一种经常使用的保存网站

地址的工具，这就是“收藏夹”。“收藏夹”没有“历史记录栏”的日期限制，也不会像“链接工
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具栏”那样会由于保存地址过多而占据浏览窗口的位置，“收藏夹”可以将所需要保存的网站

地址分类保存管理，并可以将保存丰富资料的 IE收藏夹导出为文件进行交流和共享。

1 . 将网站地址添加到收藏夹中

在使用 IE进行 WWW浏览时，如果觉得当前在 IE中显示的网站有收藏的必要，执行浏

览器中“收藏 /添加到收藏夹”菜单命令，弹出“添加到收藏夹”对话框，如图 13 22所示。

图 13 22 “添加到收藏夹”对话框

在名称输入栏中为该网站起一个收藏名称。

在“创建到”列表栏中选择新添加的网站地址放置到收藏夹的什么位置，用户还可以在

收藏夹中新建文件夹来保存、管理网站地址。

如果需要对该网站进行脱机（即离线）浏览，则选中对话框中的“允许脱机使用”项，并设

置脱机浏览该网站所需下载的页面数量和方法。

完成后，点击对话框上的“确定”按钮，即可完成。

注意：收藏夹中的“链接”文件夹中所放置的网站与“链接”工具栏中的地址按钮一一对

应，也可以在此处添加或删除某一个链接栏中的地址按钮。

2 . 使用收藏夹中的网站地址

如果要访问某一个收藏夹中保存了地址的网站，请点击 IE菜单栏中的“收藏夹”菜单命

令，在收藏夹的地址列表中选择目标网站的名称，即可在浏览器中访问目标网站，如图 13

23所示。

3 . 管理收藏夹

当收藏的网站越来越多时，就需要对收藏夹进行分类管理了。IE的收藏夹引用了文件

管理的文件夹的模式，并将分组同样称为“文件夹”。每一个文件夹中可以放置若干个网站

地址和子文件夹，使用这种方法管理收藏的网站地址，众多的网站地址就方便查找和使

用了。

下面简单说明一下网站整理的方法。

由于在“添加到收藏夹”对话框中列出的收藏夹中保存了太多的网站，造成查看和使用

不方便，需要进行整理。

执行菜单命令“收藏夹 /整理收藏夹”，弹出“整理收藏夹”对话框，在该对话框中可以通

过功能按钮创建新的文件夹、删除无用的地址或文件夹，还可以将指定的地址重命名和移动

到其他的文件夹中。

一般来说，整理收藏夹的操作是将一些零散保存的网站地址移动到一些分类文件夹中，

用户可以使用鼠标拖曳的简单操作来完成这些工作。

另外，点击工具栏上的“收藏夹”按钮，可以在浏览器窗口中打开一个“收藏夹”列表栏，
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图 13 23 收藏夹的地址列表

其中列出了收藏夹中保存的站点名称和两个命令按钮，其使用方法与上面介绍的方法基本

相同，这里不再重复。

4 . 备份和共享收藏夹

保存了大量有用网站地址的收藏夹是一份宝贵的个人资料，可以将收藏夹导出为一个

文件，进行备份和与朋友共享。

执行菜单命令“文件 /导入和导出⋯”，启动导入和导出向导，根据向导的提示，用户可以

将所使用的 IE中的收藏夹地址导出为一个磁盘文件；同样使用向导，也可以将保存在其他

计算机 IE收藏夹中的文件导入到本地 IE的收藏夹内。

13 .4 .4 设置页面中文字的大小

每个人都有自己的喜好，看事物的角度各有不同。当用户在浏览网页时，可能会嫌网页

上的文本字符太小或太大，实际上大部分网页中的字符大小是可以调整的。

执行菜单命令“文字大小”，在其中的子命令中选择字符显示的大小，如图 13 24所示。

13 .4 .5 保存网页

如果用户在浏览的过程中发现某一页面中的内容比较有用，希望将其保存在本地计算

机中，以便今后仔细阅读，就可以将浏览器中的网页以 HTML格式保存到本地计算机中。执
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图 13 24 选择字符显示大小

行菜单命令“文件 /另存为⋯”，然后选定保存的路径、文件名和文件类型。保存到本地计算

机中的网页除了 HTML文件之外，还有一个与 HTML文件同名的文件夹，其中保存了网页中

的图片、音频等一些组件文件。

如果用户只想保存网页中的图片，可以用鼠标右击网页中要保存的图片，然后在弹出的

快捷菜单中选择“另存为”即可。

如果对网页的背景图案感兴趣，可以用鼠标右击网页中的空白区域，在弹出的快捷菜单

中选择“背景另存为”命令。

还可以将网页中的图片或网页的背景图案设置为自己系统的桌面背景，其方法是在快

捷菜单中执行“设置为墙纸”命令。

13 .4 .6 将网页放置到Windows桌面上

在Windows ME 中，由于使用了动态桌面组件的技术，可以将某一个网页嵌入到系统的

桌面背景上，并且页面的内容还会根据服务器端的实际情况发生改变。

操作步骤如下：

（1）最小化所有的应用程序窗口，使系统桌面显露出来。

（2）在桌面的空白处单击鼠标右键，选择“活动桌面 /自定义桌面”命令。

（3）在弹出的“显示属性”对话框中单击“新建”按钮。
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（4）在“新建 Active Desktop项”对话框中的“位置”输入栏中，设置要建立在桌面上的网

页的地址。

可以通过粘贴的方法将目标网页地址放置到输入栏中，完成后点击“确定”按钮，这时，

会出现一个同步进度显示对话框，如图13 25所示。

图 13 25 同步进度显示对话框

这时系统正在将远程服务器上的网页下载到本地计算机中，同步数据下载完成后，在

“显示属性”对话框的“Web”列表框中就会出现新建的动态网页的名称———“新浪网”。

（5）点击“显示属性”对话框的“确定”按钮，在桌面上出现设定地址的网页显示，如图 13

26所示。其浏览的方法与在浏览器中的操作基本相同（只是没有菜单栏、工具栏等组件），

当鼠标移动到这个活动的 Web区域上时，出现用于控制该显示窗口的控制栏，通过控制栏以

及上面的控制按钮，可以关闭或改变 Web显示区域的大小（也可以像其他的应用程序窗口一

样，用鼠标拖曳 Web区域的边框，改变区域的显示面积）。

图 13 26 在桌面上出现“新浪网”的网页
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同样，用户还可以使用上述方法在系统桌面上打开多个活动的 Web显示区域，用来显示

不同地址的网页内容。这些网页内容会自动按照设定的时间进行刷新。

13 .4 .7 设置 IE的安全属性

Internet的出现为实现全球范围内的通信和信息共享提供了一种快捷、高效的方法。然

而，随着 Internet提供的服务越来越多，如在线的虚拟银行、联机购物等，人们也希望 Internet

在安全性方面有一定的保障。

Internet Explorer 包括了一系列安全措施，支持标准的 Internet安全协议，它能够帮助用户

进行保密的通信，保护用户的身份不被冒用，免除不良信息对用户的干扰，阻止他人跟踪用

户的活动，严格控制下载软件的种类。Internet Explorer甚至还可以验证 Web服务器的身份，

或者在需要的时候向服务器表明自己的身份。

下面以 Internet Explorer 5 .5为例进行安全设置。

首先在浏览器中执行“工具 /Internet 选项”命令，或者在“控制面板”里选择“Internet 选

项”，弹出“Inetrnet选项”对话框，点击对话框中的“安全”标签，如图 13 27所示。

图 13 27 “安全”卡片

根据不同的使用环境，用户可以对 Internet Explorer 的安全性能进行设置，从而最大程度

保护用户的个人利益。目前有四种区域：本地 Intranet网区域、可信站点区域、Internet区域和

受限站点区域。

在对话框的“安全设置”列表栏中选择所需设置的安全等级：

（1）“Internet”区域 ：默认情况下，该区域包含 Internet 上不在其他受限制区域内的全部

站点，Internet 区域的默认安全级为中。

（2）“本地 Intranet”区域：该区域包含不需要代理服务器的所有地址。其中，包含的地址

由系统管理员用 Internet Explorer 管理工具包（IEAK）定义。本地企业网区域的默认安全级为
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中，说明该安全级比较安全。

（3）“可信站点”区域 ：若在“安全设置”列表中选择“可信站点区域”（该区域包含可信的

站点），就可以直接下载或运行文件，而不必担心会危害计算机或数据。可将某些站点分配

到该区域，可信站点区域的默认安全级为低，该安全级具有一些潜在的危险性。

（4）“受限站点”区域：若在“安全设置”列表中选择“受限站点区域”，该区域包含不可信

的站点，即不能确认下载或运行程序是否会伤害计算机或数据。可将某些站点分配到该区

域，受限站点区域的默认安全级为高，该级别最安全，但会导致对一些拥有大量 Java语言或

者是 ActiveX控件的网页不能正常访问。

如果要定义 IE的安全设置，先选择一个基本等级，然后单击对话框中的“自定义级别

（C）”按钮，进入“安全设置”对话框，如图 13 28所示。

图 13 28 “安全设置”对话框

在对话框中可以手动设置哪些控件是可用的，哪些是禁用的，并可加入提示。设置完

毕，按“确定”按钮返回到“Internet选项”对话框，最后按“确定”按钮完成设置。

13 .4 .8 屏蔽网上的不良内容

Internet上没有任何机构进行管理，其中的内容千奇百怪，虽然 Internet已成为各种信息

汇集的海洋，但是 Internet上的一些不健康内容也会对人们的身心造成伤害。如果你的孩子

对 Internet感兴趣，必须通过分级审查对孩子浏览的内容进行分类控制，屏蔽对不合适的内

容（如黄色站点）的访问。

操作步骤如下：

（1）在浏览器中执行菜单命令“工具 /Internet选项”，出现“Internet选项”对话框。

（2）单击“内容”标签，将“内容”卡片显示在对话框中，如图 13 29所示。

（3）单击“分级审查”区域中的“启用（E）”按钮，打开“分级审查”对话框，如图 13 30所示。
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图 13 29 “内容”卡片

图 13 30 “分级审查”对话框

（4）在该对话框的“分级”卡片中，将进行控制的内容分为“暴力”、“裸体”、“性”和“语

言”四种。选择分级审查的“类别”，然后用鼠标拖曳对话框下面的滑块，滑块下面会有相关

的级别提示说明，如图 13 31所示。

（5）设置完毕，按“确定”按钮。

如果你的计算机未设置监护人的口令，系统将提示你创建监护人密码，如图 13 32所
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图 13 31指定分级审查的“类别”

图 13 32 创建监护人密码

示。设置了该密码之后，其他使用者就不能再进入“分级审查”对话框了；设置完毕，按“确

定”按钮关闭“Internet选项”对话框，退出设置。

13 .4 .9 清除 IE中的历史信息

在前面已经提到过，IE会自动保存最近访问的一些网站地址，提供给用户查找和使用。

如果有时不希望别人了解自己访问过哪些站点，则清除 IE中的历史信息。

操作步骤如下：

（1）执行菜单命令“查看 /Internet选项”，打开“Internet选项”对话框，在“常规”卡片中的

“历史记录”区域中，点击“清除历史记录”命令按钮，出现提示对话框，单击“是”按钮，即可清

除所有保存在历史记录中的地址。

（2）清除完毕，按“确定”按钮返回浏览器。

13 .5 使用 Outlook Express电子邮件程序

Outlook Express是随 Windows操作系统一起发送的实用程序，它的主要作用是进行信息
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处理：发送和接收 Internet电子邮件、参加新闻组、管理通讯簿以及执行其他的通信任务等。

13 .5 .1 Outlook Express的工作界面

Outlook Express的工作界面采用新颖的三栏式窗口，如图 13 33所示。左边的是文件夹

列表窗口，用于显示邮件文件夹、新闻组服务器名字和新闻组；右侧有两个水平排列的窗口，

上面的窗口用于显示电子邮件的主题和预订的新闻组，下面的是预览窗口，用于查阅电子邮

件或新闻组消息的主体。

图 13 33 Outlook Express的工作界面

工作窗口中提供了以下一些帮助用户处理邮件的工具按钮：

（1）新邮件：撰写新的电子邮件。

（2）回复作者：给选定电子邮件的作者回信。

（3）回复组：将此信件回复给作者和所有收到此信的人。

（4）转发：将此信件转发给其他人。

（5）发送 /接收：从电子邮件服务器上下载和上传电子邮件。

（6）删除：删除电子邮件。

（7）通讯簿：打开通讯簿。

（8）查找：查找指定的邮件或用户。

（9）编码：切换显示内码，以正常显示不同编码的邮件。

（10）打印：将指定的邮件内容打印出来。

13 .5 .2 设置邮件账户

账户是电子邮件用户进行邮件收发所必须的合法服务器账号，邮件的收发由于使用了
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不同的协议，因此必须使用不同的服务账号（SMTP账号和 POP3账号）。

首先启动 Outlook Express（可以从桌面左下角的快速启动区中启动，或选中 IE菜单栏中

“转到（G）”选项下的“邮件（M）”），然后从“工具（T）”菜单中选择“账号（A）⋯”，进入“Internet

账号”窗口。

在“邮件”标签中对所有的电子邮件账号进行设置。通过“添加（A）”向导，可以轻松地加

入一个电子邮件账号。

选择一个已经存在的账号，点中“属性（P）”，可以对该账号进行更加详细的设置。

操作步骤如下：

（1）“常规”设置：输入新建的账户的名称，可以是 E-mail地址，也可以是其他任意输入

名称。

（2）“服务器”设置：输入发送邮件服务器和接收邮件服务器名称和用户的合法账号。

（3）“连接”设置：网络拨号连接设置。

账号属性设置完毕，按“确定”返回到“Internet 账号”窗口。

设置完毕，按“关闭”返回到 Outlook Express窗口。

在“全部”标签中，可选择无用的账号，按“删除（R）”进行删除。

Outlook Express 支持多用户，即多个用户可以使用同一个电子邮件程序，且互不干扰。

对单个用户来讲，可以在不同的 ISP处拥有多个电子邮件账号，用于不同的用途。

13 .5 .3 撰写和发送电子邮件

点击工具条上的“新邮件”按钮，弹出“新邮件”编辑窗口，如图 13 34所示。

图 13 34 “新邮件”编辑窗口

其中：

（1）在“发件人”下拉选择栏中选择用于发送本邮件的账户，在发送电子邮件之前必须
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拥有一个可以使用的 STMP账户。

（2）在“收件人”、“抄送”中，键入每个收件人的电子邮件地址，如果要将这封邮件同时

送给几位朋友，请在不同的电子邮件地址之间用逗号（，）或分号（；）隔开。

（3）可以直接点击“收件人”标题，会弹出选择“收件人”对话框，如图 13 35所示，在通

讯簿中选择邮件接收者的地址。

图 13 35 选择“收件人”对话框

（4）主题：电子邮件的主题。适当的主题能够让收件人在阅读该邮件之前注意到它的

重要性，优先阅读该电子邮件；如果邮件发到新闻组，可以让读者判断该邮件是否是自己所

感兴趣的；如果想在邮件的文本中添加特殊的要点或结构，可以使用 HTML语言，使用 HTML

格式可以在邮件中加入图形和指向 Web站点的链接。

发件人使用 HTML格式而收件人的邮件或新闻程序不能读取 HTML时，邮件将显示为

文本而且附带 HTML文件。只有支持 MIME （多用途 Internet邮件扩展）的电子邮件程序，才

能读取 HTML格式的邮件。

最后在信件窗口内输入信件的内容。

完成后，点击“发送”按钮，将新邮件放置在“发件箱”并在联网时发出。

1 . 在信件中加入附件

附件是附加在信件中一起发送的文件，使用附件可以将各种格式和形式的文件发送给

你的朋友。

在“新邮件”窗口中单击工具条上的“插入文件”按钮，出现“插入附件”窗口，如图 13 36

所示。在其中选择所要附加的文件，按“附件”按钮，便可以在窗口的下部看到附加文件的名

称和大小。

注意：由于对方邮件信箱的容量限制，使用附件时，文件不能太大，最好将附加文件压

缩，不要在同一邮件中附加过多的附件。
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图 13 36 “插入附件”窗口

2 . 接收电子邮件

在 Outlook Express窗口中单击工具条中的“发送和接受”按钮，Outlook Express将自动登

录所有的账户，检查并下载邮件服务器邮箱中的电子邮件。

3 . 回复信件

阅读某人的邮件时，单击工具条中的“回复作者”按钮，即可回复当前信件。在“新邮件”

窗口的“收件人”一栏中已自动填写了要回复对象的 E-mail地址，可以选择应用信件的原文，

其他工作同撰写电子邮件一样。

4 . 转发信件

如果想把收到的信件转发给其他人，单击工具条中的“转发邮件”按钮，进入“转发”窗

口，在“收件人”一栏填入收件人的 E-mail地址即可。

13 .5 .4 建立和使用通讯簿

通讯簿具有存储联系人信息的功能，另外，它能访问用于在 Internet上查找用户和商业

伙伴的 Internet目录服务。它提供以下功能：存储电话号码、电子邮件、家庭、商务以及主页

地址。

1 . 添加通讯地址到通讯簿

点击 Outlook Express主窗口中的工具按钮“通讯簿”，打开“通讯簿”窗口，如图 13 37

所示。

执行菜单命令“新建 /联系人”，弹出“属性”对话框，如图 13 38所示。

接收电子邮件时，可以将发件人的名称、电子邮件地址从 Outlook Express添加到通讯簿

中去。

打开邮件，用鼠标右键单击要添加的名称，然后单击“添加到通讯簿”。也可以设置

Outlook Express，将回复其邮件的收信人自动添加到通讯簿中。在 Outlook Express中，单击“工

具 /选项”命令，在“发送”标签上单击“自动将回复邮件时的目标用户添加到通讯簿”。

2 . 为邮件列表创建联系人组

你可以创建联系人组，以便向一组用户（如商务伙伴或朋友等）发送电子邮件。每当要

向该组中的每个人发送电子邮件时，只需使用组名，而不必单独键入每个联系人。
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图 13 37 “通讯簿”窗口

图 13 38 “属性”对话框

执行菜单命令“新建 /组”，在弹出的对话框中建立通信组，如图 13 39所示。

3 . 从其他通讯簿中导入名称

Outlook Express可以从 Microsoft Exchange，Eudora，Netscape Communicator程序以及能够导

入 CSV格式文件的程序中导入通讯簿文件。

执行菜单命令“文件 /导入”，就可以从其他通讯簿中导入名称。
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图 13 39 通信“组”的建立

4 . 发送和接收名片

在通讯簿中创建的电子名片，联系人的信息存储为 VCard 格式，主要是为了便于在不同

程序之间（如电子邮件、通讯簿）及不同设备（如台式计算机、便携式计算机、个人数字助理和

电话设备）之间进行交换。
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