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内 容 简 介

本书是一本计算机公共基础课教材。其主要内容包括：计算机基础知识，计算

机操作系统 Windows 2000，文字处理系统 Word 2000，电子表格软件 Excel 2000，

演示文稿制作软件 PowerPoint 2000，计算机网络基本知识及 Intemet 应用，网页制

作，多媒体技术简介及计算机安全知识等。

本书内容丰富，知识面广，原理和实践紧密结合，注重实用性和可操作性，叙

述上力求深入浅出、简明易懂。各章后面配有经过精心挑选和设计的习题和上机实

验题。本书还备有一套课堂教学用的电子教案，任课教师可按前言中提供的方式获

得这些教学辅助资料。

本书可作为高等院校本、专科各专业计算机基础教学教材，也可作为成人电脑

初级培训班作教材之用。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



前 言

《计算机基础教程》于 1999 年 1 月初版，几年来编者根据操作系统版本的发

展，进行过多次修订，先后推出该教材的 Windows 95 版、Windows 98 版和 Win-

dows 2000 版。本系列教材出版以来，得到了各高校教师、学生及广大读者的好评

和支持。在此对多年来关心、支持并对本书提出意见和建议的教师、学生及广大读

者表示衷心感谢。

此次修订，继续保持前一版本的内容新颖、层次清楚、通俗易懂、便于教与学

等特点，内容紧扣全国高等学校计算机水平考试的《计算机应用》考试大纲（广

东省高等学校教学考试管理中心 2005 年 9 月公布），进一步优化了书中内容编排，

还对书中各章上机实验内容进行了大的改动，使每个实验要求更加明确，更具可操

作性。书中实验一般都要求学生以文件方式保存实验结果，这便于教师对学生实验

的检查。为了便于学生独立完成实验，每个实验步骤都在适当地方都有一定的提

示。

新版教材还兼顾了全国计算机等级考试一级 MS Office 考试大纲，以提高学生

的获证能力。

本书内容采用“Windows + Office + Internet”模式，可以适应目前大多数高

校的教学需要。本书既适合初学者入门学习，又考虑到大多数学生都不同程度地接

触过计算机，希望能进一步深入地了解计算机的相关知识，因此在教材内容上，增

加了一些计算机基本知识、基本概念和操作技巧，并力求基础与提高兼顾，理论性

与实用性相结合。

为帮助教师使用本教材，编者准备了这本书的教学辅助材料，包括各章节的电

子教案和相关素材文件，需要这些辅助材料的教师，可直接与编者联系，编者将通

过电子邮件发送。

由于本人水平所限，加之计算机技术发展日新月异，书中错误在所难免，失误

之处，敬请读者指正。编者电子邮件地址：puslzr@zsu. edu. cn。

编 者

2006 年 6 月
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第 1 章

计算机基础知识

计算机（Computer）是一种能快速而高效地自动完成信息处理的数字化电子设备。由于

它能模拟人的大脑功能去处理各种信息，故俗称电脑。计算机是 20 世纪人类最伟大的科学

技术发明之一，它的出现和发展，大大推动了科学技术的迅猛发展，同时也给人类社会带来

了日新月异的变化。随着信息时代的到来，计算机已经成为人类活动中不可缺少的工具。

1. 1 计算机的发展与应用

1. 1. 1 计算机的发展

1. 第一台计算机及 EDVAC

1946 年，世界上第一台计算机在美国宾夕法尼亚大学诞生，取名 ENIAC（埃尼阿克，

即电子数字积分计算机）。这台计算机用了 18 000 个电子管，运算速度为每秒 5 000 次，占

地 170 平方米，重 30 吨，耗电 150 千瓦，可以说是一个“庞然大物”。它的问世表明了计算

机时代的到来，具有划时代的意义。

在 ENIAC的研制过程中，美籍数学家冯·诺依曼针对它存在的问题，提出了一个全新

的通用计算机方案，这就是 EDVAC（埃德瓦克）方案。在这个方案中，冯·诺依曼提出了

三个重要的设计思想：

（1）计算机由五个基本部分组成：运算器、控制器、存储器、输入设备和输出设备。

（2）采用二进制形式表示计算机的指令和数据。

（3）将程序（由一系列指令组成）和数据存放在存储器中，并让计算机自动地执行程

序———这就是“存储程序”思想的基本含义。

EDVAC方案成了后来计算机设计的主要依据。

2. 计算机的分代

从第一台计算机诞生以来的 60 年中，电子器件的发展对计算机的更新换代起着决定性

的作用。根据计算机所采用的电子器件，可以把计算机的发展分为电子管（1946—1958）、

晶体管（1959—1964）、小规模集成电路（1965—1970）、超大规模集成电路（1971 年至

今）四个阶段，习惯上称为“四代”。

60 多年来，计算机应用大体上也经历了三个重要发展阶段，即大型机阶段、微型机阶

段和计算机网络阶段。1946 ～ 1980 年，计算机应用主要是在传统大型计算机中进行的；

1981 ～ 1991 年，掀起了微型计算机（简称微型机、微机或 PC 机）的普及应用热潮；从



1991 年开始进入了以计算机网络为中心的新时代。

1965 年 Intel公司的创始人之一戈登·摩尔曾预言，集成电路中的晶体管数将每年（后

来改成了每隔 18 个月）翻一番，芯片的性能也随之提高一倍。这一预测，被计算机界称为

“摩尔定律”，近代计算机的发展历史充分证实了这一定律。随着芯片集成度的日益提高和

计算机体系结构的不断改进，将会不断出现性能更好、体积更小、价格更低的计算机产品。

3. 微型机的发展

1971 年 Intel公司成功地在一块芯片上实现了中央处理器（包括控制器和运算器）的功

能，制成了世界第一片微处理器（MPU） Intel 4004，并将它组成了第一台微型机 MCS - 4，

从此揭开了微型机发展的序幕。随后，许多公司竞相研制微处理器，相继推出了 8 位、16

位、32 位和 64 位微处理器（见表 1. 1），芯片的主频和集成度不断提高，由它们构成的微

型机在功能上也不断完善。微型机发展非常迅速，以 2 ～ 3 年的速率更新换代。如今的 64 位

高档微处理器，性能远远超过了早期的巨型机。

表 1. 1 不同时期的几种微处理器

微处理器 推出时间 字长 主频（MHz） 集成度（晶体管数 /片）

4004 1971年 4 0. 7 2 300

80286 1982年 16 6 ～ 25 13. 4 万

80386 1985年 32 16 ～ 40 27. 5 万

80486 1989年 32 25 ～ 100 120 万

Pentium 1993年 32 60 ～ 233 310 万

PentiumⅡ 1997 年 32 133 ～ 450 750 万

PentiumⅢ 1999 年 32 350 ～ 550 950 万

Pentium4 2000年 32 1 400 以上 4 200 万

Itanium（安腾） 2001 年 64 800 2 500 万（不包括 Cache）

Itanium2 2002年 64 900 ～ 1 000 2. 2 亿

微型机的出现开辟了计算机发展的新纪元。由于微型机体积小、功耗低、成本低、其性

能价格比优于其他类型的计算机，因而得到广泛应用和迅速普及。今天，微型机已经深入到

社会生活的各个领域，并进入千家万户，真正成为大众化的信息处理工具。

4. 计算机的发展趋向

目前计算机的发展有五个重要的方向，即微型化、巨型化、网络化、智能化和多媒体

化。

（1）微型化。目前微型机已经成为人们使用的计算机的主流，今后计算机将会继续向

着微型化的趋势发展。从笔记本电脑到掌上型电脑，再到嵌入到各种家电中的电脑控制芯

片，而嵌人到人体内部的微电脑不久也将会成为现实。

（2）巨型化。为了适应尖端科学技术和大量信息处理的需要，将会发展出一批高速度、

大容量的巨型计算机。有人说，微型机的发展和普及代表了一个国家应用计算机程度，而巨

型机的制造和应用则集中反映了一个国家的科学技术水平。

例如，1998 年 IBM公司与美国国家实验室共同研制出运算速度为 4 万亿次的“Blue -

Pacific”巨型机，它比普通台式机快 1. 5 万倍，有 5 856 个处理器，内存 2. 6TB，外存
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75TB，足可以容下美国国会图书馆所有藏书内容。

2004 年 11 月，IBM公司又研制出 IBM Super Server Blue Gene Solution超级计算机，其浮

点运算速度达到每秒 70. 72 万亿次，成为全球运算速度最快的巨型机。目前运算速度达百万

亿次的巨型机正在研制中。

1978 年，邓小平同志在第一次全国科技大会上曾说：“中国要搞四个现代化，不能没有

巨型机”。20 多年来，我国巨型机的研发取得了很大的成绩，推出了“曙光”、“联想”等

代表我国最高水平的巨型机系统。联想的深腾 6800 运算速度为每秒 4. 183 万亿次。2003 年

研制的曙光 4000A计算机在全球高性能计算机 TOP500 排行榜中（2004 年 6 月公布）名列

第十位，它使用了 2 560 个 AMD公司的皓龙（Opteron）64 位芯片，运算速度达 11 万亿次，

这标志着我国成为世界上继美、日之后第三个跨越 10 万亿次计算机研发和应用的国家。

（3）网络化。从单机走向联网，是计算机应用发展的必然结果。近 10 年来，计算机网

络技术发展极其迅速，从计算机联网到网络互联，到今天的信息高速公路，它正在改变人类

的生活和工作方式。毫无疑问，计算机网络在信息社会中将大显身手。

（4）智能化。智能化就是使计算机具有模拟人的感觉和思维的能力，第五代计算机要

实现的目标就是“智能”计算机。第五代计算机的研制激发了人工智能研究热潮，不少国

家已将人工智能和新一代计算机的研究、开发和应用列入国家发展战略的议事日程，成为科

技发展规划的重要组成部分。

（5）多媒体化。多媒体技术是 20 世纪 80 年代中后期兴起的一门跨学科的新技术，它

把图、文、声、像多种媒体融为一体，统一由计算机进行管理。目前，多媒体已成为一般微

型机的基本功能。多媒体技术与网络技术相结合，可以实现计算机、电话机、电视机的

“三机一体”，使计算机功能更加完善。

1. 1. 2 计算机的特点

计算机作为一种通用的信息处理工具，具有以下几个主要特点：

（1）运算速度快。由于计算机采用了高速的电子器件和线路，并利用先进的计算技术，

使得计算机可以有很高的运算速度。

运算速度是指计算机每秒钟能执行多少条指令。常用单位是 MIPS，即每秒钟执行 100

万条指令。例如，主频为 2GHz的 Pentium 4 微机的运算速度为每秒 40 亿次，即 4 000 MIPS。

一般的计算机运算速度每秒可达几亿次到几十亿次，现在有些高性能计算机的运算速度甚至

可达几百亿次到几十万亿次。

（2）计算精确度高。计算机是用数字方式来表示一个数的，因此表示的精确度极高。

例如，圆周率 π的计算，历代科学家采用人工计算只能算出小数点后 500 位，1981 年日本

人曾利用计算机算到小数点后 200 万位，而目前已达到小数点后上亿位。

（3）存储容量大。计算机中的存储器（内存储器和外存储器）能够存储大量信息。它

能把数据、程序存入，进行数据处理和计算，并把结果保存起来，当需要时又能准确无误地

取出来。

（4）逻辑判断能力强。计算机能够进行各种基本的逻辑判断，并且根据判断的结果，

自动决定下一步该做什么。有了这种能力，计算机才能求解各种复杂的计算任务，进行各种

过程控制和完成各类数据处理任务。
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（5）自动化程度高。计算机从正式开始工作到输出计算结果，整个工作过程都是在程

序控制下自动进行的，完全用不着人去参与。

1. 1. 3 计算机的应用

计算机之所以取名为“计算机”，主要是由于在早期它仅仅是作为一种计算工具用于数

值计算。但到目前，计算机的应用已超出“计算”的范围，发展到非数值性数据的处理。

今天，计算机的应用已渗透到科学技术的各个领域和社会生活的各个方面。

（1）科学计算。科学计算又称数值计算，它是指解决科学研究和工程技术中所提出的

数学问题，如人造卫星轨迹的计算、水坝应力的计算、气象预报的计算等。应用计算机进行

数值计算，速度快、精度高，可以大大缩短计算周期，节省人力和物力。

（2）事务数据处理。事务数据处理是目前计算机应用中最广泛的领域。例如，银行可

用计算机来管理账目，每天对当天的营业情况及时汇总、分类、结算、统计和制表；工矿企

业可用计算机进行生产情况统计、成本核算、库存管理、物资供应管理、生产调度等；各部

门的办公自动化（OA）及管理信息系统（MIS）；各种决策支持系统（DSS）等。

事务数据处理所采用的计算方法比较简单，但数据处理量大，输入输出操作频繁。

（3）过程控制。过程控制又称实时控制，是指计算机及时采集监测数据，按最佳方法

迅速地对控制对象进行自动控制或自动调节。计算机广泛应用于石油化工、电力、冶金、机

械加工、通信及轻工业各部门中的生产过程控制，如计算机数控车床、实时控制高炉炼铁过

程、计算机控制汽车生产线等。

计算机控制技术对现代化国防和空间技术具有重大意义，导弹、人造卫星、宇宙飞船等

都是采用计算机控制的。

（4）计算机辅助系统。计算机辅助设计（CAD）是工程设计人员借助计算机进行设计

的一项专门技术。它不仅可以缩短设计周期，而且还提高了设计质量和设计过程的自动化程

度。目前，计算机辅助设计已广泛应用于航空、机械、造船、化工、建筑、电子等几十个技

术部门。

计算机辅助教学（CAI）是利用计算机进行辅助教学的一门技术。它利用图、文、声、

像等多媒体方式使教学过程形象化，并采用人机对话方式，对不同学生采用不同的教学内容

和教学进程，改变了教学的统一模式，这就有效地激发了学生的学习兴趣，使学生轻松自如

地学到所需的知识，同时也有利于因材施教。

除 CAD和 CAI之外，还有计算机辅助制造（CAM）和计算机辅助测试（CAT）等。

（5）人工智能。人工智能（AI）是计算机应用的一个崭新领域，目前主要应用在以下

三个方面：① 机器人。主要分为“工业机器人”和“智能机器人”两类，前者用于完成重
复性的规定操作，通常用于代替人进行某些作业（如海底、井下、高空作业等），后者具有

某些智能，具有感知和识别能力，能说话和回答问题。② 专家系统。使计算机具有某方面
专家的专门知识，使用这些知识来处理这方面的问题。例如，医疗专家系统能模拟医生分析

病情、开出药方和假条。③ 模式识别。重点研究图形识别和语音识别。例如，机器人的视
觉器官和听觉器官、公安机关的指纹分析器、识别手写邮政编码的自动分信机等，都是模式

识别的应用实例。

（6）计算机网络通信。利用计算机网络，使不同地区的计算机之间实现软、硬件资源
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共享，这样可以大大促进和发展地区间、国际间的通信和各种数据的传输及处理。现代计算

机的应用已离不开计算机网络。例如，银行服务系统、交通（航空、车、船）订票系统、

电子商务（EC）、公用信息通信网、大企业管理信息系统等都建立在计算机网络基础上。人

们可以通过因特网（ Internet）接收和传送电子邮件（E - mail）、查阅网上各种信息等。

1. 1. 4 计算机与信息社会

计算机技术的发展和广泛应用，直接促进了信息技术革命的到来，使人类社会步入了信

息时代。

1. 信息

一般来说，信息既是对各种事物的变化和特征的反映，又是事物之间相互作用和联系的

表征。人们通过信息认识各种事物，借助信息进行交流，相互协作，从而推动社会的进步。

信息同物质、能量一样重要，是人类生存和社会发展的三大基本资源之一。同物质财富

一样，信息具有价值，并可使物质财富具有更高的价值。人们不断地采集（获得）、加工信

息，运用信息为社会各个领域服务。信息是知识、技术、资源和财富。

在用计算机采集、处理信息时，必须要将现实生活中的各类信息转换成计算机能识别的

符号，再加工处理成新的信息。这些符号就是数据，数据可以是文字、数字、图像或声音，

它是信息的表示形式，是信息的载体。

2. 信息技术

IT是 Information Technology的缩写，意为“信息技术”。信息技术是关于信息的产生、

发送、传输、接受、变换、识别、控制等应用技术的总称，是在信息科学的基础原理和方法

的指导下扩展人类信息处理功能的技术。其主要的支柱是计算机（Computer）技术、通讯

（Communication）技术和控制（Control）技术，即“3C”技术。

计算机技术是信息技术的核心。计算机作为信息处理工具，在信息存储、处理、交流传

播等方面起着核心作用。例如，快速的运算速度可高效率高质量地完成数据加工处理的任

务，“海量”的存储设备可以存储大量信息，全新的多媒体技术使计算机渗透到社会的各个

领域，四通八达的计算机网络使通信双方的距离变近了，智能化的决策支持系统可以实现决

策的科学化等等。

多媒体技术和网络技术是当前信息技术发展的热点。

信息科学、生命科学和材料科学一起构成了当代三种前沿科学，信息技术是当代世界范

围内新技术革命的核心。信息科学和技术是现代科学技术的先导，是人类进行高效率、高效

益、高速度社会活动的理论、方法与技术，是管理现代化的一个重要标志。

3. 信息高速公路

信息高速公路（ ISH）是国家信息基础设施（NII）和全球信息基础设施（GII）的总

称。前者常称为国家信息高速公路，后者常称为全球信息高速公路。

信息高速公路之“路”，实际上是以光纤为主干线，辅以微波和卫星通信，遍布全国各

地的高速信息网络。通常，一根细如发丝的单股光纤所能传送的信息要比普通铜线高出 25

万倍；一根由 32 条光纤组成的、直径不到 1. 3 厘米的光纤，可以同时传送 50 万路电话和

5 000个频道的电视节目。

信息高速公路之“车”，是巨量的信息资源，包括电话通信的语音信息、计算机通信的
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