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2007 版前言 
 

计算机的诞生和发展促进了人类社会的进步和繁荣，作为信息科学的载体和核心，计

算机科学在知识经济时代扮演了重要的角色。在当今信息化的社会里，个人计算机已经深

入人们的生活和工作之中，计算机科学文化知识的重要性已明显体现。普及计算机基础知

识，提高全民计算机操作运用水平，是时代对我们的要求。要学习计算机技术，有一本好

的指导性教材是关键。 

本书自初版问世以来，深受广大读者热烈欢迎，是全国各级各类电脑培训班最受欢迎

的教程之一。在不到一年的时间内，供不应求。为感谢广大读者对本书的厚爱，在广泛征

求读者意见的基础上，编者对该书进行了全面修订。对原书的部分章节作了删除和调整，

增加了当前最流行、最新颖的内容。 

本书分为 9 章：第 1 章介绍了电脑的基础知识，让读者对计算机的发展应用、计算机

系统的构成及一些术语有所了解；第 2 章介绍 Windows 98/2000 操作系统和 Microsoft 公

司最新推出的 Windows XP 操作系统；第 3 章介绍文字处理软件 Word 2002 和 Word 2003

的使用；第 4 章介绍了电子表格软件 Excel 2002 与 Excel 2003 的使用；第 5 章介绍了幻

灯片制作软件 PowerPoint 2002 与 PowerPoint 2003 的使用；第 6 章介绍了 WPS Office

的使用，第 7 章介绍了电脑网络、Internet 的相关知识和应用；第 8 章介绍了电脑的日常

管理与维护；第 9 章介绍了常用工具软件的使用。 

纵观全书，有以下特点： 

 内容新颖，涵盖面宽  结合最新版本 Windows 和 Office 讲解，体例完备，知识

面涵盖计算机基础知识、Windows 98/2000/XP 操作系统、Office 办公软件、WPS Office

快速精通、Internet 上网知识及电脑的日常管理与维护等知识，是一本难得的全面的电脑

基础教材。 

 紧扣大纲，注重实用  本书紧扣全国计算机等级考试新大纲，主要涉及最新计算

机等级考试一级考试的内容，接照新大纲来组织编排内容，所讲述知识点全面、实用性强。 

 图文并茂，语言通俗  本书注重语言的表述，表述通俗易懂，图文并茂，并注重

学习的规律、技巧和方法的总结。 

 理论和实践相结合  本书各章配有习题和上机练习，使读者能加深理解掌握相应

章节的内容，本书内容以计算机基础培训为重点，充分注重读者学习规律，学练结合。 

本书选材广阔而精炼，内容翔实，图文并茂，讲解详尽而又通俗易懂，并配有大量实

例，融实用性、知识性、趣味性于一体，是一本颇有新意的电脑操作使用教材。既可作为

电脑初、中级培训班，电脑操作上岗培训指导，专业技术职称计算机考试教程，办公自动

化培训及国家公务人员电脑培训用书。 

由于编者的水平有限，加之时间仓促，疏漏和谬误之处在所难免，恳请同行和读者不

吝指正。 
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第 1章  电脑基础知识 

1.1  电脑的基础知识 

电脑是人类发明的一种高度自动化的、能进行快速运算及逻辑判断的先进的电子设备，

是人们用来对数据、文字、图像、声音等信息进行存储、加工与处理的有效工具。 

1.1.1  电脑的发展 

17 世纪，著名的德国数学家莱布尼茨根据我国易经八卦的结构及其演绎方法，发明了

震动世界的二进制，从此便为具有两种状态的电器元件提供了表示方法，并为电脑内数的

表示方法创造了条件。 
20 世纪 40 年代后，西方国家的工业和技术飞速发展，相继出现了雷达、导弹，原子

能也得到了利用，大量复杂的计算使得原有的计算工具无能为力，迫切需要在计算技术上

有所突破。 
随着脉冲电路和电子元件的出现，1943 年已初步具备设计和制造电脑的条件。1946

年，莫希里、埃特克等人设计的世界上第一台电脑“埃尼阿克”问世了。虽然这台电脑体

积庞大，性能差，但是它的成功却是计算机科学史上一个重要的里程碑，因为它开创了科

技发展的新时代——电脑时代。 
从第一台电脑问世到现在的几十年时间，电脑以惊人的速度发展，已经历了电子管、

晶体管、集成电路和大规模集成电路“四代”的变迁。电脑整个发展过程的主要特点是： 
（1）电脑的体积越来越小。 
（2）运行速度越来越快。由最初每秒钟仅能进行数千次加法运算到现在每秒钟可进行

数十亿次运算。 
（3）功能越来越强。最初仅用作数值计算，现在除了科技计算外，还具有过程控制以

及管理的功能。 
（4）价格越来越低廉。这使得电脑不再只是工程师的计算工具，因而能进入社会各单

位乃至千家万户。 
（5）逐步网络化，达到全球信息资源共享，使人们克服地域局限，实现“天涯若比邻”

的梦想。 
随着超大规模集成电路化和超导技术的使用，电脑将发展到一个更高阶段。各种各样

的高智能机器人将普遍用于航天、军事、探险、生产乃至各种社会服务。到那时，无论是

日常生活，还是生产、办公、通信、外出，无一不使用电脑。社会生产力将得到极大的解

放，电脑将给人类创造更加良好的物质条件。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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1.1.2  信息表示方式 

电脑是处理信息的工具，而信息既包括数字这样的数值信息，也包括文字符号、图像、

声音等非数值信息。一切信息在电脑内部的存放、传输、处理均采用二进制数的形式，所

以二进制是电脑中信息表示及处理的基础。 

1．进位计数制和二进制 

计数方法有多种，在日常生活中我们最常见的是国际上通用的计数方法——十进制计

数法。除了十进制外，还有其他计数制，如一天 24 小时，称为 24 进制，1 小时 60 分钟，

称为 60 进制，这些统称为进位计数制。在电脑中使用的是二进制。 
进位计数制有两个基本要素：基数和位权。 
基数是一种进位计数制所使用的数码状态的个数。如十进制是根据“逢十进一”的原

则进行计数的，则它的数值是由数码 0，1，2，…，8，9 来表示的，所以十进制计数制的

基数为 10。二进制是根据“逢二进一”的原则计数的，它的数值由数码 0 和 1 来表示，所

以其基数为 2。 
同样道理，八进制用数码 0，1，2，…，7 表示，基数为 8。十六进制由 0，1，2，…，

8，9，A，B，C，D，E，F 表示，其中 A 表示十进制数 10，B 表示十进制数 11，依此类

推，F 表示十进制数 15，所以它的基数为 16。一般，K 进制数有 K 个数字，所以基数为 K，
最大数码为 K-1。 

位权表示一个数码所在的位。数码所处的位不同代表数的大小也不同。如十进制数从

右面起第一位是个位，第二位是十位，第三位是百位，…。“个，十，百，千…”就是十进

制的“位权”。每一位数码与该位“位权”的乘积表示该位数值的大小。 
对于任何一种进位计数制的数字，我们都可以用一个表达式对其进行表示，这个式子

如下： 
S=Kn-1Pn-1 + Kn-2Pn-2 + K1P1 + K0P0 + K-1P-1 +…+ K-mP-m  

其中：S 表示任一数；i 表示数的某一位，Ki 为第 i 位的数码；P 表示该进位计数制的

基数，Pi 代表第 i 位的位权；n 为小数点左边位数；m 为小数点右边位数，这个式子又叫做

进位计数制的按权展开式。例如： 
十进制数 197.96 可表示为： 
    (1 97.96)10 = 1×102 + 9×101 + 7×100 + 9×10-1 + 6×10-2  
二进制数 1101 可表示为： 
    (1101)2 = 1×23 + 1×22 + 0×21 + 1×20  

2．不同进位计数制间的转换 

虽然在电脑内部是使用二进制进行工作，但对于用户来说，由于二进制位数过长，读

写也比较困难，使用起来很不方便。因此，人们通常用八进制和十六进制作为二进制的缩

写方式。这就存在一个不同进制数之间的转换问题。转换的原则是：将整数部分和小数部

分分别转换，然后用小数点连接。 
（1）二进制数转换为十进制数 
将二进制数转换为十进制数一般采用按权展开求和法，即将二进制数写成按权展开形

式，再把各项求和，得到十进制数。 
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例如：求(1101.101)2的等值十进制数。 
(1101.101)2 = 1×23 + 1×22 + 0×21 + 1×20 + 1×2-1 + 0×2-2 + 1×2-3 

          = 8 + 4 + 0 + 1 + 0.5 + 0 + 0.125 
          = (13.625)10 
（2）十进制数转换为二进制数 
整数转换采用除 2 取余法：用 2 多次除被转换的十进制整数，在每次相除之后，若余

数为 1，则对应的二进制位为 1；若余数为 0，则对应的二进制位为 0。首次除法得到的余

数为二进制数的最低位。最后一次除法得到的余数为二进制数的最高位。从低位到高位逐

次进行，直到商为 0 为止。 
小数部分的转换采用乘 2 取整法：即用 2 多次乘被转换的十进制整数，每次相乘后，

所得乘积的整数部分为对应的二进制位的数。第一次乘积所得整数部分就是二进制数小数

部分的最高低，其次为次高位，最后一次是最低位。 
例如：把(13.625)10 转换为二进制数。 
第一步：用除 2 取余法进行整数部分转换。 

 
 
 
 
 
 

所以 (13) 10 = (1101)2 
第二步：用乘 2 取整法进行小数部分转换。 
    0.625×2 = 1.250……1 
    0.250×2 = 0.500……0 
    0.500×2 = 1.000……1 
所以(0.625)10 = (0.101)2 
得出(13.625)10 = (1101.101)2 
需要注意的是，在进行小数转换时，有些十进制小数不能转换为有限位的二进制小数，

则只有用近似值表示。 
例如：(0.57)10 不能用有限位二进制表示，如果求 6 位小数近似值，则得 
    (0.57)10 ≈(0.100100)2 
（3）二进制数与八进制数、十六进制数的相互转换 
由于 23 = 8，所以每三位二进制数恰好对应一位八进制数。 
把二进制数转换为八进制数时，只需将整数部分自右向左和小数部分自左向右每三位

为一组分配，若不足三位时用 0 补齐，然后将每三位二进制数转换为一位八进制数，即可

完成转换。 
例如：把(1101001.1011)2转换为八进制数。 
    (1 101001.1011)2 = (001) (101) (001) . (101) (100) = (151.54)8 
把八进制数转换为二进制数时，只需把每位八进制数用对应的三位二进制数表示即可。 

   2        13                 ……1 
2        6                 ……0 
 2       3                 ……1 
  2      1                 ……1 
         0 
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二进制和十六进制数的转换与二进制数和八进制数的转换相似，只是由于 24 = 16，所

以按四位进行分组。 
例如：把(5D.7A4)16 转换为二进制数。 
    (5D.7A4)16 = (0101) (1101) . (0111) (1010) (0100) 
              = (1011101.0111101001)2 

3．计算机中数的表示 

在普通数字中，用“+”或“-”符号加在数的绝对值之前来区分数的正负。在计算机

中如何表示有符号数呢？ 
在计算机中有符号数包含三种表示方法：原码、反码和补码。 
（1）原码表示法 
用机器数的最高位代表符号位，其余各位是数的绝对值。符号位若为 0，则表示正数，

若为 1，则表示负数。 
例如：X = +1001010                  Y = -1001010 
则  [X]原= 01001010                 [Y]原= 11001010 
（2）反码表示法 
正数的反码和原码相同，负数的反码是对原码除符号位外各位取反。 
例如：[X]反= 01001010               [Y]反= 10110101 
（3）补码表示法 
正数的补码和原码相同，负数的补码是该数的反码加 1。 
例如：[X]补= 01001010               [Y]补= 10110110 
需要说明的是：引入补码的概念后，加减法运算都可以用加法来实现。而且符号位也

和数字一样对待，且两数的补码之“和”等于两数“和”的补码。这为加减法运算带来很

多方便。另外，计算机中的“乘”、“除”也可以转换成“加”、“减”进行运算。所以，在

计算机中只设计一个简单的加法器就可以执行各种算术运算，从而大大简化了电路设计。

因此，在近代计算机中，“加”、“减”多采用补码运算。 

4．计算机中的字符编码 

目前在微机中最普遍采用的字符编码是 ASCII 码，即美国标准信息交换码。它是用七

位二进制数进行编码的，可以表示 128 个字符，其中包括 0～9 十个数码，以及大小写英文

字母和一些其他字符，如字母“A”的 ASCII 码为“1100001”，“！”的 ASCII 码为“1000001”。 
实际上，一个字符的 ASCII 码占 8 个二进制位，即一个字节，最高位用作奇偶检验位。 

1.2  电脑的体系结构 

我们通常看到的电脑只是构成电脑的物质实体，在电脑领域中称其为硬件。相对于硬

件而言，我们把具有一定功能的各种电脑程序称为软件。硬件类似于人类的只有血肉无思

维的大脑，而软件相当于人类大脑的思维，软件依附于硬件，在工作中起控制作用，而硬

件在执行指令时，如同人的大脑思维驱使行动。如此看来，一个完整的电脑系统由硬件和

软件两大部分组成。 
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1.2.1  硬件系统 

电脑的基本结构可以用五个部分来描述。第一部分是进行运算的部件，称之为运算器；

第二部分是记忆原始数据和中间结果以及为了使机器能自动进行运算而编制的各种命令，

这个部分称之为存储器；第三部分是能代替人的控制作用的控制器，它能根据事先给定的

命令发出各种控制信息，使整个电脑过程一步步地进行；第四部分是原始数据与命令的输

入部分，称之为输入设备；第五部分是将计算的结果（或中间过程）输出的部分即输出设

备。电脑的基本组成结构如图 1-1 所示。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
在电脑中，基本上有两种信息在流动。一种是数据，即各种原始数据、中间结果、程

序等，这些要由输入设备输入至运算器，再存于存储器中，在运算处理过程中，数据从存

储器读入运算器进行运算，运算的中间结果要存入存储器中，或最后由运算器经输出设备

输出。用户给电脑的各种命令（即程序），也以数据的形式由存储器送入控制器，由控制器

经过译码后变为各种控制信号。所以，另一种即为控制命令，由控制器控制输入装置的启

动或停止，控制运算器按规定一步步地进行各种运算和处理，控制存储器的读或写，控制

输出设备输出结果等等。 

1.2.2  软件系统 

仅有硬件电脑是无法工作的，还必须要有相应的软件。软件的主要内容是程序（程序

中含有各种指令和数据），是指挥电脑的硬件做什么和怎样做。电脑的软件有很多种，一般

可分为系统软件和应用软件。 

1．系统软件 

系统软件是为了管理、控制和维护电脑系统，为人们方便地使用电脑而设计的。系统

软件主要包括操作系统（如 Windows）、程序设计语言、解释和编译系统、数据库管理系

统等。 

2．应用软件 

应用软件是针对人们在某一方面的实际需要而设计的，应用软件是面向应用领域、面

图 1-1  电脑的基本结构 
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向用户的软件，它主要包括科学计算软件包、字处理软件、辅助工程软件、图形软件、工

具软件等。例如，用于写文章的文字处理软件，用来画画的绘图软件，用来玩游戏的游戏

软件，用来听音乐、看电影的多媒体软件以及网络软件等。 

1.2.3  电脑的基本构成 

从外观上看，电脑主要包括以下几部分：主机、显示器、键盘、鼠标、驱动器和打印

机，如图 1-2 所示。其中，主机是电脑的主体，电脑的运算、存储过程都是在这里完成的，

主机箱中安装有中央处理器 CPU（在主机板上）、软盘驱动器、硬盘、电源、显示卡、网

卡等硬件。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1．中央处理器 

主机是电脑的核心，主要包括中央处理器和存储器。中央处理器是电脑的“心脏”，英

文缩写为 CPU。中央处理器主要由控制器和运算器两个部件构成。控制器是电脑的指挥控

制中心，负责对程序所规定的指令进行分析，并协调电脑各个部件的工作；运算器则负责

对数据进行各种运算。 
CPU 在很大程序上决定了电脑的基本性能，平时我们所说的 P4 2.8G、AMD 等指的就

是中央处理器的型号。 
CPU 的工作频率（即主频）也是电脑性能好坏的标志之一。主频俗称电脑的时钟，单

位用 MHz 表示，其含义是指 CPU 所能接受的工作频率，通俗地可理解为每秒钟运算的次

数。显然，主频愈高，电脑的运算速度愈快。CPU 的位数和主频没有对应关系，同是 32
位的 CPU，主频有 3.0GHz 和 2.8GHz 之别。自然，CPU 3.0GHz 比 CPU 2.8GHz 要快些。 

用一个例子来说明主机的位数和时钟频率。我们知道公路越宽越好，越宽能通过的车

辆越多，也越不容易堵车，电脑的 CPU 的位数就如同公路一样，位数越宽，流动的信息越

多，处理信息也越快；而电脑的时钟频率高，就相当于车速很快，在单位时间内，通过的

车就多，同样处理信息也快。由此可知，主机的 CPU 位数越多，时钟频率越快，电脑内的

信息流动就越快，处理问题就越快。 

2．存储器 

存储器分两类：第一类是随机存储器——RAM，即我们所说的“内存”；第二类是只

读存储器——ROM。 

显示器 主机 

键盘 鼠标 

图 1-2  电脑的硬件部分 
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内存是用来存放待处理的初始数据、中间结果和最终结果，存放进行数据处理的程序，

存放各种图形和声音信息，存放系统配置的各种系统程序等。 
内存可以视为一个存放信息的大仓库。内存的大小应视用户的需求而定，现在的软件

对内存的要求越来越高，内存越来越大。 
内存的大小也是影响电脑运行速度的一个因素，因为电脑的中央处理器处理信息都是

到内存中存取数据，而平时将信息存储在硬盘和软盘上。当电脑需要处理信息时，是把硬

盘或软盘的信息放到内存中，再从内存中取放到中央处理器，由此可见内存就好像一个中

转站。中转站越大，信息交换得越快，电脑处理得就越快，而不必等待从软盘或硬盘中取

信息放到内存，再从内存取出信息，从而可以大大缩短电脑处理的时间。 
只读存储器 ROM 是一个只能读的存储器，它不能进行写操作，即不能修改它的内容。

一般在 ROM 中存放着一些重要的程序，如 BIOS，这些程序是固化在 ROM 中的。 

3．硬盘 

内存储器的容量一般较小，而且切断电源后很多信息会丢失。为了长期保存一些有用

的信息，我们经常使用外存储器。外存储器包括软磁盘、硬磁盘、光盘及其驱动器等，通

常我们把软磁盘、硬磁盘分别简称为软盘、硬盘。软盘、硬盘、光盘的使用要通过相应的

驱动器，就像磁带要通过录音机才能录放一样。 
硬盘是一个外部存储数据的重要部件，它用来存储大量数据。通常情况下，硬盘固定

在电脑的主机箱内。 

4．磁盘和光盘 

软盘驱动器是放置软盘的地方，当我们要对软盘进行读或写的操作时，必须将软盘放

入软盘驱动器内，然后通过键盘发出指令，当软盘驱动器上的小指示灯一闪一闪时，表示

它正在执行你的指令，这时千万不能去动软盘，否则就会损坏软盘，等到指示灯熄灭后，

表示它已经完成你发布的指令了，这时就可以随意取出软盘了。 
电脑还配置有光盘驱动器，即 CD-ROM/DVD-ROM，它是读取光盘的工具。光盘像软

盘一样，是一种存储介质，普通光盘中的内容不能被修改，即它不可以写入信息，它的容

量相当大，CD-ROM 的容量是 650MB，DVD-ROM 的容量是几个 GB。 
拿光盘时，注意手不要去接触光盘的表面，如果接触了光盘的表面，容易使光驱在读

光盘数据时产生错误的信息。拿光盘的正确方式是手握光盘的边缘。 
将光盘放入光驱时，要放平稳，光盘上有文字的一面放上面，这样光驱才能读取到光

盘上的信息。 

5．串并口 

串并口是输入／输出接线插座的俗称，它位于主板上。连接打印机必须用并行输出口，

要进行文档输入，或采用扫描仪及鼠标器绘图，或与其他电脑实施通讯都要用串行输入输

出口。并口多为 25 孔阴插座，串口是 9 针或 25 针阳插座。 

6．显示卡 

显示卡是连接显示器和主板的适配卡，衡量其性能的重要指标是卡上的显存容量的大

小，显存容量越大越好。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


