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感谢你开始阅读《你缺计课》！现在展现在你面前
的，是本书的基础篇。在这一部分，我们将介绍那些虽
然基础但十分重要的电脑基本操作，从认识电脑的每个
组成部分开始，到学习文件管理的方法，尝试安装、卸
载各种软件，再到掌握基本的电脑维护知识。
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俗话说，“磨刀不误砍柴工”。在一切开始之前，我们先对本书中的一些标记和约定进行说明，同时为

你提供一些可能有助于你更好阅读本书的预备知识。

0.1  《你缺计课》是什么

1	《你缺计课》是一门面向当下的“零门槛”电脑课：《你缺计课》旨在帮助你轻松掌握“如何在当下

更高效地使用电脑”。如果你是电脑小白，本书会手把手地引导你迈入数字世界；如果你已经熟悉

电脑操作技巧，它也能助你发现可能忽略的小技巧，查漏补缺。

2	《你缺计课》是一本展望未来的“信息化”科普书：从计算技术到人工智能，从云计算到网络安全，本

书以通俗易懂的语言，带你探索这些塑造当今与未来的核心技术，让你对信息化世界有更清晰的认识。

0.2  《你缺计课》不是什么

1	《你缺计课》不是任何软件的使用手册：本书不会详细讲解某款软件的具体操作方法。相反，我们

更注重帮助你理解各种软件的功能、特点以及它们在不同场景中的作用。

2	《你缺计课》不是大部头而死板的教材：有别于枯燥、烦琐而呆板的专业教材，本书希望和你成为

朋友，与你一同踏上一场轻松愉快的旅程。它轻松、有趣、接地气，贴近生活，伴你前行。

0.3  本书中的标记和符号

我们使用【方头括号】来标记所有屏幕上字面显示的选项。例如，当我们希望你右键单击桌面上如 
图 0-1 所示的图标时，我们会称“右击【此电脑】”。

图 0-1 桌面上的“此电脑”图标

我们使用右箭头“→”来表示下一步操作。例如，“右击【此电脑】→【属性】”表示右击桌面上的

【此电脑】图标，然后在弹出的快捷菜单中选择【属性】。

书中有时会出现一些含有尖括号的文字，例如 C:\Users\<你的用户名 > 中的“< 你的用户名 >”，它

们是对应内容的占位符。遇到它们时，请将它们连同尖括号一起替换成实际情况中的相应内容。例如，如

果你的用户名是“zhangsan”，那么上面的例子请使用 C:\Users\zhangsan 。
如果某一章节的标题后带有星号“*”，表明这一章节内容可能较难理解，可以选择性阅读。

本书中的一些代码片段、文件路径、特殊数字等内容会以 这种形式 呈现。

这种形式的文字是上述“代码片段”等内容的“升级版”，在内容太长，行内空间不足以展示时使用。这些 
 ↪内容使用时不能随意换行，而在排版所限被迫折行时，过长的一行文字会用假换行标记标出，比如这 
 ↪一段，看起来有三行，其实是同一行。

这才是第二行。

一些约定与预备知识

第 0 章A
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这是一个“思考框”，里面通常是一些供你思考的问题。

？思考

这是一个“碎碎念框”，里面通常是一些题外话，或是一些有助于理解正文的额外知识。

… 碎碎念

在本书中，凡是使用删除线划掉的文字，多半是些调侃、玩笑，或是故意夸张的观点，以博君一笑。

看到它们时，请轻轻带过，不必较真。这书感觉不是很正经啊。

0.4  《你缺计课》适合我的电脑吗？

《你缺计课》适合所有使用 Windows 11 或 Windows 10 操作系统的电脑，书中所有操作均基于

它们的简体中文版描述。如果你使用的是 Windows 11 或者 Windows 10，那么《你缺计课》非常适 
合你！

上一代的 Windows 版本，比如 Windows 7 或 Windows 8.1，在部分操作的细节上与 Windows 11 和

Windows 10 有不同—例如，在 Windows 7 中，修改系统设置要前往“控制面板”而非“设置”应用。如

果你使用的是这些早期 Windows 版本，你依然可以运用本书学习大量的通用知识，但在涉及具体操作时，

你可能需要查阅其他资料。

如果你在使用非 Windows 的操作系统，比如苹果电脑上的 macOS、华为的“鸿蒙”系统或是

各种 Linux 发行版，本书介绍的所有操作都可能不适用。不过，本书介绍的大量通用的计算机科学

知识—从电脑硬件的组成、“文件”“压缩”等概念，到浏览器、即时通信工具、办公软件之间的

相互比较，再到人工智能、密码学和云计算这些前沿话题—并不局限于某一特定的操作系统。你

可以将本书作为一本科普读物，尽管它无法指导你进行具体的电脑操作，但仍然可以教给你许多 
知识。

不知道什么是“操作系统”？请参阅 B 第 1 章 认识你的电脑 。

0.5  最最基础的预备知识

虽然《你缺计课》自称“‘零门槛’电脑课”，但我们还是希望读者有按过几下键盘、点过几下鼠标的

经验。我们不会一个个按钮地告诉各位怎么去点击，也不会一块块区域地告诉各位它在哪里，如果有些基

本术语你不甚了解，图 0-2 和图 0-3 可能会有所帮助。

显示器

主机键盘 鼠标 键盘
在键盘边上

更靠近你的地方

触控板

这是笔记本电脑这是台式电脑

桌子

图 0-2 电脑各组成部分
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此外，这里还可以查看电池、音量、
网络等设置，也能选择当前的输入法

Windows 11 的这个按钮默
认在任务栏偏中间的位置，
你可以在设置中调整

“开始”按钮

“开始”菜单
你可以在此找到电脑上
安装的各种应用

任务栏快捷方式
你可以将常用的应用固定
在这里，便于快速打开

桌面

桌面上的内容

一个窗口
你可以同时打开多个窗口
来同时做不同的事

窗口控制按钮
一般是三个按钮，从左到右
可以最小化、最大化/还原、
关闭窗口

鼠标光标

右键菜单
单击鼠标右键 (右击) 打开，
一般包含与当前位置有关的
操作或属性等

另一个窗口

任务栏托盘
一些正在运行的应用会在此处留下图
标，你可以双击左键来打开它们，或
点击右键来查看菜单任务栏

与打开的窗口相对应，同
类窗口可能被合并为一个
图标

任务栏图标

这是显示器上
的内容

简称“光标”

点击“开始”按钮，或
按键盘上的     键打开它

图 0-3 典型的 Windows 系统界面

0.6  快捷键的操作说明

如果你按快捷键（组合键）后，电脑并没有执行预想的功能，可能是你的按法不对。快捷键的按法并

不是“同时按下所有的键”，而是“依展示次序按下各键不松手，最后再一起松开”。例如，若要按快捷键

“  + Shift  + S ”，操作如下。

1	先按住  键不要松手（  键上印有 Windows 徽标，一般来说这个键在 Ctrl  键和 Alt  键之间）。

2	再按住 Shift  键，同样不要松手。

3	接着按一下 S  键，然后松开全部按键。

0.7  F1 ~ F12  功能键的使用说明

在很久以前，人们为了增加电脑键盘的使用效率，在键盘的最顶端设计了一排按键，它们就是  
F1 ~ F12  功能键。这些功能键和键盘上的 Ctrl 、 Alt  等键一样，并不能用于输入文字，而是用于组合

出各种功能的按键。比如， Alt  + F4  可以用于关闭当前程序， F5  可以用于刷新网页， F1  用于查找帮 
助等。

随着电脑操作方式不断演进， F1 ~ F12  键使用得越来越少。这时，人们想，与其让这些键在键盘上

吃灰，不如赋予它们一些新功能，比如快捷调整屏幕亮度、音量、无线网络连接等设置。于是，一些电脑

键盘，尤其是笔记本电脑的键盘上，这 12 个按键在它们原本的功能之外，增加了一层“扩展功能”，如图

0-4 所示。

图 0-4 带有额外功能的 F1~F12 功能键

图 0-4 展示的就是 F1 ~ F12  键拥有扩展功能的键盘。图中， F1 ~ F12  这些键上被画上了一些符号。

这些符号代表了这些键的扩展功能。例如，图 0-4 中 F5  键上画有亮度降低的符号，因此 F5  键的扩展功能

就是降低屏幕亮度； F1  键画有静音的符号，因此 F1  键的扩展功能就是静音。

为了让 F1 ~ F12  键能够在这两种功能中自如切换，人们在键盘左下角安排了一个 Fn  键（Fn
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即 function，功能）。具体地，对于一台具有 Fn  键的电脑，它的键盘情况是下列两种情况中的一种， 
如图 0-5 所示。

1	直接按 F1 ~ F12  功能键可以行使它们原本的功能，按住 Fn  的同时再按 F1 ~ F12  则行使它们的

扩展功能。例如：按 F5  可以在浏览器中刷新页面（常见浏览器基本都可以），按 Fn  + F5  可以降

低屏幕亮度。

2	直接按 F1 ~ F12  功能键可以行使它们的扩展功能，按住 Fn  的同时再按 F1 ~ F12  则行使它们原

本的功能。例如：按 F5  可以降低屏幕亮度，按 Fn  + F5  可以在浏览器中刷新页面。

行使  F5 原本的功能
由应用决定，如在浏览器中刷新页面

行使扩展功能
绘制在键帽上，如降低亮度

情况

行使扩展功能
绘制在键帽上，如降低亮度

行使  F5 原本的功能
由应用决定，如在浏览器中刷新页面

情况

1

2

图 0-5 F1 ~ F12  的两种功能情况

你可以打开任意一个应用（如浏览器），然后按 Alt  + F4 。如果刚打开的应用退出了，就说明你的电

脑属于上面两种情况中的第一种，如果没有反应，就属于第二种。

有些键盘提供了快捷的方法在这两种模式中切换。比如，某些笔记本电脑键盘，可以通过按 Fn  + Esc  
来切换这两种模式，另一些键盘可能需要使用专门的软件来进行调整，具体还请参考你的笔记本电脑或键

盘的说明书。

这意味着，对于那些包含 F1 ～ F12  功能键的快捷键，如果你按下后电脑没有反应，不妨在按住 
Fn  的同时再试一次—你的键盘有可能是上面的情况 2，即 F1 ～ F12  功能键只有在按住 Fn  时才发

挥原本的作用。

… 碎碎念

0.8  “重启”不是关机再开机

对今天大多数的电脑来说，“重启”过程并不等价于“先关机再开机”的过程。若是我们在文中提及了

“重启”操作，请务必选择开始菜单中的“重启”选项重启电脑，而非将电脑关机后再手动打开。

0.9  存储容量的单位

我们对本书中使用的容量单位“TB”“GB”“MB”“KB”的关系约定如下：

1 TB = 1024 GB = 1024 × 1024 MB = 1024 KB3 4  = 1024  字节

我们有时会略去这些单位最后的字母“B”，即文中可能用“1 T”来表示“1 TB”。

如果你买过 U 盘，你会发现标称“128 GB”的 U 盘，实际可用的容量只有 119 GB 左右。这是因

为生产 U 盘的厂家是用“1000 进位”来计算容量，而电脑系统则是用“1024 进位”来计算容量。在

这里，我们约定统一使用“1024 进位”。

… 碎碎念
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0.10  “设置”和“控制面板”

在今天的大多数电脑上，“设置”应用用于对系统绝大多数的选项进行调整。我们可以在开始菜单中找

到一个齿轮图标的应用，它就是“设置”应用，如图 0-6 所示。按键盘上的  + I  快捷键也可以打开它。

文中，“打开系统设置”的说法均是指打开这个应用。

图 0-6 设置

你可能听说过“控制面板”这个词，它是 Windows 10 之前的 Windows 系统中用于调整系统设置的应

用。在今天我们常用的 Windows 10 和 Windows 11 中，控制面板仍然存在，但它的功能已经被“设置”应

用取代。只有当我们在文中明确使用“控制面板”一词时，才需要你使用它。

练习0

1. 计算 1 GB 等于多少 KB ？等于多少字节？假设一个汉字占两个字节，1 GB 容量大约可以记录多少个

汉字？

2. 尝试计算，一个按 1000 进位计算得到容量为 64 GB 的 U 盘，按 1024 进位计算得到的容量是多少？

3. 在自己的电脑上尝试下列快捷键。

 （1）  + Shift  + S  （仅限 Windows 10/11）
 （2） Ctrl  + Shift  + Esc

 （3）  + D

4. 如果你在用笔记本电脑，了解并体验它 F1 ~ F12  功能键的扩展功能。
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