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内容简介

Windows 98中文版是Windows 95中文版的换代产品，它在
Internet、网络、多媒体等方面得到了进

一步加强，界面更友好，操作更简易。本书从实用角度出发，系统地介绍了Windows
98中文版各个部分

的使用方法，突出了新硬件与应用程序的安装、Windows
98中文版网络的组建与使用、Internet的访问、

电子邮件的收发等用户在使用 Windows 98中文版时可能会遇到的重点、难点问题。

本书适用于 Windows 98中文版的初中级用户，对于其高级用户也有参考价值。
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第一章 Windows 98简介和基本操作
1．1 Windows 98概述
1．2 键盘和鼠标器的基本操作
1．2．l 键盘操作
1．2．2 鼠标器操作
1．3 桌面的组成与操作
1．3．l 桌面的组成
1．3．2 桌面的操作
1．4 窗口的组成与操作
1．4．l 窗口的组成
1．4．2 窗口的操作
1．5 Windows 98的退出
1．6 本章小节
第二章 【开始】莱单
2．l 一般菜单操作
2．1．l 菜单的约定
2．1．2 菜单的操作
2．1．3 几个常见的菜单
2．2 打开【开始】菜单
2．2．l 利用【开始】菜单
启动程序
2．2. 2 添加和删除程序
2．2．3 利用【开始】菜单中的
【运行】命令朱启动程序
2. 2．4 【文档】菜单
2．2．5 【帮助】和帮助系统
2．2．6 【查找】和 Windows 98
中文版的查找功能
2．2. 7 收藏夹
2．3 对话框的组成与操作
2．3．l 对话框的主要组成元素
2．3．2 对话框的主要操作技术
2．3．3 一些常用的对话框
2．4 本章小节
第三章 文件和文件夹的管理
3．l 文件的特性和类型
3．1．1 文件的特性
3．1．2 文件的类型和图标
3．2 DOS文件的命名
3．2．1 DOS文件命名规则
3．2．2 DOS中的路径
3．3 WindowS 98文件的命名
3．3．1 Windows 98中文版文件
命名规则
3．3．2 Windows 98长文件名和
DOS文件名的转换
3．4 浏览文件和文件夹
3．4．l 使用【我的电脑】
3．4．2 使用【资源管理器】
3．4．3 使用【地址栏】
3．4．4 查找文件与文件夹
3．4．5 文件夹选项的设置
3．5 管理文件和文件夹
3．5．l 创建一个新的义件夹



3．5．2 选择文件、文件夹
和驱动器
3．5．3 更改文件和文件夹的名称
3．5．4 复制及移动文件和文件夹
3．5．5 删除及恢复文件和文件夹
3．5．6 查看及设置文件和

文件夹的属性
3．6 使用【我的公文包】同步文件
3. 6．l 生成并配置
【我的公文包】
3．6．2 使用【我的公文包】
进行文件的同步
3．7 本章小结
第四章 磁盘驱动器的管理
4．1 浏览磁盘内容
4．2 格式化和复制磁盘
4．2．l 格式化软盘
4．2．2 复制软盘
4．2．3 对硬盘分区
4. 2．4 硬盘的格式化
4．2. 5 查看磁盘属性与更改卷标
4．3 管理磁盘空间
4．3．l 磁盘压缩的基本概念
4．3. 2 压缩磁盘
4．3．3 解除磁盘压缩
4．3．4 调整自由空间分配
4．3．5 创建新的空压缩盘
4. 3．6 磁盘空间管理程序
中的其他操作
4．4 检查和纠正磁盘错误
4．4．l 磁盘查错操作
4、4．2 磁盘扫描程序高级选项
4．4．3 表面扫描选项
4. 4．4 每次启动Windows98
中义版时进行磁盘查错
4. 5 磁盘碎片整理程序
4. 5. 1 启动磁盘碎片整理程序
4. 5. 2 整理碎片进程
4. 6 清理磁盘
4. 7 本章小节
第五章 中文输入法与字体的安装、
管理与使用
5. 1 中文输入法的安装与删除
5．2 安装 Windows 3．x中文输入法
5．3 安装 Windows 98中文版未
提供的输入法
5．3．l 码表原文件的结构
5．3．2 创建新的输入法
5．4 中文输入法的使用
5．4．l 切换输入状态
5．4．2 输入汉字
5．4．3 动态键盘的使用
5. 5 安装与删除字体



5．5．l 安装字体
5．5．2 查看与打印字体的示例
5．5．3 删除字体
5．6 使用【造字程序】造宇
5．6．l 启动造字程序、关联宇体
5. 6. 2 编辑汉字字形
5．6．3 注册新造的汉字
5. 6. 4 链接输入法
5．6．5 制作不同了体的汉字
5．7 本章小结
第六章 附件
6．l 映象
6．1．l 创建新文档
6．1．2 查看文档
6. 1．3 使用批注
6．1．4 将页面添加到文档
6．2 辅助工具
6. 1. 1 放大程序
6. 2．2 辅助工具设定向导
6. 3 记事本
6. 3．1 打开和保存义件
6．3．2 编辑义件
6．3．3 查找文字
6．3．4 在文本文件中插入
时间／日期
6．3．5 自动换行功能
6. 3．6 打印设置
6．4 写宇板

6．5 画图程序
6．5．l 【画图】简介
6. 5．2 绘制技术
6．5．3 定制画布
6．5．4 复制、移动和保存
选定区域
6．5．5 画图高级技术
6．5．6 保存所做的工作
6．5．7 打印图片
6．6 计算器
6．7 电话拨号程序
6．7．l 拨号操作
6．7．2 改变拨号的设置
6．7．3 设置【快速拨号】
6. 7．4 呼叫日志
6．8 超级终端
6．8．l 创建新的联机服务对象
6．8．2 启动现有的连接
6．8．3 ASCll设置
6．8. 4 传输文件
6．9 本章小结
第七章 多媒体
7．l 使用【媒体播放机】播放
多媒体对象
7．1．l 【媒体播放机】简介



7．1. 2 播放MIDI音乐
7．1．3 播放VCD影碟
7．1．4 选择精彩的片段
7．1．5 复制多媒体文件到
其他文档中
7. 2 录制与播放声音
7. 1. 1 【录行机】简介
7．2. 2 播放波形文件
7．2．3 录制声音
7．2．4 处理和加工声音文件
7. 3 欣赏CD音乐
7. 3．l 启动【CD 播放器】
7．3．2 创建并编辑一份播放清单
7．3．3 设置选项
7．4 改变音量
7．5 设置多媒体属性
7．5．l 设置【音频】属性
7．5．2 设置视频属性
7．5．3 设置【MIDI】属性
7．5．4 【CD音乐】设置
7．5．5 【设备】设置
7．6 本章小结
第八章 漫游因特网
8．l 因特网简介
8．1．l 因特网概述
8．1．2 因特网的服务功能
8．2 为注册因特网服务器作准备
8．3 登录到因特同服务器
8．3．l 安装拨号网络
8．3．2 创建新连接
8．3．3 配置拨号网络
8．3．4 第一次连接因特网
8．4 使用 Internet Explorer
漫游团特网
8．4．1 Intemet Explorer 4．0简介
8．4．2 因特网连接向导
8．4．3 浏览Web站点
8．4．4 转到指定的地点或页
8．4．5 保存Web页
8．4．6 打印Web页
8．4．7 使用收藏夹
8．5 设置 Internet ExPlorer
8．5．l 更改默认页
8．5．2 配置连接
8．5．3 史改【程序】设置
8．5．4 使用安全特性
8．5．5 高级设置
8．6 预订Web站点
8．6．l 什么是预订
8．6．2 预订Web站点的方法
8．6．3 查看并管理预订内容

8. 7 使用频道
8．7．l 什么是频道



8．7．2 添加和预订频道
8．8 本章小结
第九章 电子邮件的发送
接收与管理
9．1 Outlook Express简介
9．2 电子邮件账号的设置
9. 3 编辑新邮件
9．3．l 在邮件中使用
HTML格式
9．3. 2 使用信纸
9. 3．3 选择联系人
9．3. 4 编辑邮件正文内容
9．3．5 在邮件中添加签名
9．3．6 为邮件添加数字标识
9．4 发送和接收电子邮件
9．5 电子邮件的管理
9. 5．l 查看邮件
9．5．2 账号管理
9．5. 3 信箱管理
9．5．4 使用【收件箱助理】
9．5．5 邮件的导人与导出
9．6 使用通讯簿管理邮件地址
9．6．l 创建新联系人
9．6．2 创建新组
9．6. 3 使用名片
9. 6．4 组织通讯簿
9．6．5 通讯簿的导入与导出
9. 7 查看并使用新闻组
9. 7. 1 设置新闻组账号
9. 7．2 查看新闻组
9．7．3 预订新闻组
9．7. 4 管理新闻组邮件
9．7. 5 在新闻组中投递邮件
9．8 本章小结
第十章 制作并发送自己的网页
10． l 利用 FrontPage Express
制作普通的网页
10．l．1 FrontPage Express概述
10．1．2 创建简单的网页
10．1．3 插入图象和背景
10．1．4 插入视频动画
10．1．5 添加背景声音
10．2 利用 FrontPop EXpress
向导制作网页
10．2．l 【普通网页】模板
10．2．2 【表单页向导】
10．2．3 【调查表单】
10．2．4 【个人主页向导】
10．2．5 【确认表单】
10．3 利用FrontPape EXpress
制作更完美的网页
10．3．l 超级链接
10．3．2 使用书签
10．3．3 表格处理



10．3．4 使用WebBot组件
10．3．5 使用表单域控件
10．4 发布自己的网页
10．5 本章小结
第十一章 使用其他因特网服务
11．l 使用 Microsofl Chat与网上的
朋友交谈
11．l．l 设置 Microsoft Chat
11．1．2 连接闲聊室
11．1．3 在闲聊室中闲聊
11．l．4 主持自己的闲聊室
11．2 使用 NetMeeting进行网上会议
11．2．l 设置 NetMeeting
11．2．2 呼叫
11．2．3 主持会议
11．2．4 使用交谈
11．2．5 使用白板
11．2．6 使用音频
11．2．7 与其他用户共享
应用程序

11．3 虚拟私人网络
11．3．l 建立虚拟私人网络的
拨号连接
11．3．2 连接虚拟私人网络
11．4本章小结
第十二章 局域网络
12．l 网络基础
12．1．l 网络结构
12．1．2 网络的拓补结构
12．1．3 网络的传输介质
12．1．4 网络适配器
12．l．5 网络的协议
12．1．6 Windows 98中文版
网络基础
12．2 利用Windows 98中文版
建立对等型网络
12．2．l 安装网络适配器
12．2．2 设置识别数据
12．2．3 安装设置协议
12．2．4 安装设置客户
12．2．5 安装设置服务
12．2．6 设置访问控制
12．2．7 设置共享文件、文件夹
及驱动器
12．2．8 设置共享打印机
12．3 Windows 98中文版与
Windows NT Server互连
12．3．l 安装设置协议
12．3．2 设置客户属性
12．3．3 设置访问控制
12．3．4 登录到 Windows NT
服务器



12．3．5 介用户级访问控制下
设置资源共享
12. 4 利用 Windows 98中文版
连接NetWare服务器
12．4．l 安装设置协议
12．4．2 安装设置客户
12．4. 3 登录到NetWare服务器
12．5 使用网络上的资源
12. 5．l 测览网络上的资源
12．5．2 共享他人的文件、文件夹
及驱动器
12．5．3 安装使用网络打印机
12．6 连接拨号网络
12．6．l 拨号网络组件的安装
12．6．2 启动拨号网络服务
12．6．3 建立拨号网络客户端
12．6. 4 使用拨号网络拨号连网
12．7 使用【网络监视器】管理网络
12．7．l 启动远程管理服务
12．7．2 查看共享资源的
使用情况
12．7．3 使用【网络监视器】
中断用户的访问
12．7．4 远程管理共享资源
12．8 本章小结
第十三章 安装新硬件
13．l 硬件安装概述
13．1．1 Windows 98系统硬件
资源约定
13．1．2 查看 Windows 98
系统硬件资源
13．2 安装配置 CD－R刻录机
13．2. 1 安装 SCSI卡
13．2．2 安装CD-R驱动器
I3．3 安装配置声卡
I3．3．l 安装即插即用的声卡
13. 3．2 安装非即插即用的声卡
I3．4 安装配置网卡
13．4．l 初始化网卡的硬件
中断设置
13．4．2在 Windows 98中文版
下安装阿卡
13．5 安装配置打印机
13．6 安装配雷调制解调器

13．6．l 安装调制解调器
13．6．2 设置调制解调器
13．7 系统硬件冲突解决方案
13．8 本章小结
第十四章 安装和删除应用程序
14．l 安装应用程序的一般过程
14．2 安装 Windows 3．x 应用程序
14．3 安装 Windows98应用程序
14．4 安装 Windows 98中文版组件



14．5 删除应用程序
14．6 本章小结
第十五章 系统的管理、维护与忧化
15．l 使用【维护向导】
维护文件系统
15．2 资源状况程序
15．3 系统监视器
15．3．l 设置监视的项目
15．3．2 改变图表的显示形式
15．3．3 图表的观察和编辑
15．3．4 改变窗口的显示方式。
15．3．5 其他
15．4 计划任务
15．4．l 添加任务
15．4．2 设置计划任务的属性
15．5 系统文件检查程序
15．5．l 检查系统文件
15．5．2 系统文件检查
程序的设置
15．5．3 从安装盘卜解开
某个义件
15．6 Microsoft系统信息
15．6．l 查看系统信息
15．6．2 保存系统信息数据
15．6. 3 运行系统工具
15．6．4 Windows报告工具
15．6．5 Dr．Watson
15．6．6 系统配置实用程序
15．7 【剪贴板查看程序】
15．7．l 查看当前剪贴板
中的信息
15．7．2 以不同格式显示剪贴板
中的信息
15．7．3 剪贴板文件
15．7．4 清空当前剪贴板
中的信息
15．7．5 在MS－DOS窗口中
使用剪贴板
15. 8 字符映射表
15．8．l 【字符映射表】
窗口介绍
15．8．2 【字符映射表】的应用
15. 9 转换驱动器到FAT32以获得
更高的系统性能
15．10 备份
15．10．l 新建备份作业
15．10．2 打开备份作业及对
备份作业进行设置
15．10．3 还原数据
15．11 本章小结
第十六章 自定义 Windows 98中文版
16．l 设置鼠标的工作方式
16．1．l 鼠标按钮的配置
16．1．2 设置鼠标的双击速度



16．1. 3 设置鼠标的指针
16．1．4 设置指针的移动速度
16．l．5 设置鼠标的轨迹
16．2 设置键盘的工作方式
16．2．l 字符重复速度和
光标闪烁频率
16．2. 2 键盘的所属语六和布局
16．3 设置中英又输入切换键和
中文输入法切换键
16．3．1 添加、删除输人法
16. 3. 2 设置输入法的快捷键
16．4 自定义任务栏和开始菜单

16．4．l 自定义任务栏
16. 4. 2 自定义开始菜单
16．5 设置显示器的属性
16．5．l 【背景】选项卡
16．5．2 【屏幕保护程序】
选项卡
16．5．3 自定义桌面的外观
16．5．4 设置桌面的显示效果
16. 5．5 【Web】选项卡
16．5．6 设置颜色、分辨率以及
显示器的高级属性
16. 6 石安装和设置多个显示器
16．7 使用【桌面主题】
设置美丽的桌面
16．8 调整事件的声音提示
16．9 改变区域设置
16．9．l 区域设置
16．9．2 数字的表示方法
16．9．3 设置货币的表示方法
16．9．4 设置时间的表示方法
16．9．5 日期的显示格式
16．10 设置用户
16．11 设置Windows密码与
用户配置文件
16．11．l 设置密码
16．11．2 配置文件所包含项目
16．12 调整日期与时间
16. 13 本章小结
第十七章 使用帮助系统
17．l 系统地了解软件的功能与用法
17．1. 1 【帮助主题】窗日
及其使用
17. 1. 2 使用目录方式检索
17．1．3 利用【索引】标签
17．1．4 利用【搜索】标签
获取一般帮助信息
17．1．5 浏览帮助
17. 2 在对话框与窗日中获得帮助
17．2．l 按钮提示帮助
17．2．2 用问号标记获得信息
17．2．3 利用鼠标右键获取信息



17．3 利用疑难解答解决难题
17．3．l 启动疑难解答
17．3．2 使用疑难解答
17．4 因特网上的帮助
17．5 本章小结
附录 A 安装 Windows 98中文版
附录 B Windows 98中文版常用快捷键
附录 C Windows 98中文版中的 MS－DOS
· · · · · · (收起) 
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