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前　 　 言

信息时代的来临不仅改变着人们的生产和生活方式ꎬ 也改变着人们的思维和学习方式ꎮ
在计算机普及的基础上ꎬ 手机、 平板电脑等便携式设备也成为重要的信息化终端设备ꎬ 它们

对计算机基础教学提出了新的挑战ꎮ 在以往的计算机基础教材中ꎬ 采用案例驱动方式居多ꎬ
读者按照教材中的操作步骤可以完成案例ꎬ 体会到一定的成就感ꎬ 但是再次遇到同类问题时

却无从下手ꎬ 不能较好地运用知识和技能解决实际问题ꎮ 因此开发理实一体化的教材ꎬ 有助

于读者技能和素养的提升ꎬ 对培养 “面向现代化ꎬ 面向世界ꎬ 面向未来” 的创新人才具有

深远意义ꎮ
本书是计算机一线教师根据 ＧＬＡＤ (Ｇｌｏｂａｌ Ｌｅａｒｎｉｎｇ ａｎｄ Ａｓｓｅｓｓｍｅｎｔ Ｄｅｖｅｌｏｐｍｅｎｔ) 全球学

习与测评发展中心的计算机综合能力国际认证 ( Ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ａｎｄ Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ Ｔｅｃｈｎｏｌｏｇｙ
Ｐｒｏｇｒａｍｓꎬ 简称 ＩＣＴ 认证) 标准精心编写的ꎮ 本套书包括 «信息技术基础教程» (上、 下册)
和 «信息技术基础———案例与习题» (上、 下册)ꎬ 本书为 «信息技术基础———案例与习题

(上)»ꎬ 全书分为三大项目ꎬ 主要内容包括:
项目一计算机基础知识ꎬ 主要介绍如何识别个人计算机组件ꎬ 对其进行组装所需的知识

和技能ꎮ ＢＩＯＳ 的设置ꎬ Ｗｉｎｄｏｗｓ ７ 操作系统的安装ꎬ 输入法与打字练习软件的使用ꎬ 任务管

理器的操作以及打印机的设置等内容ꎮ
项目二 Ｗｉｎｄｏｗｓ ７ 操作系统ꎬ 主要介绍 Ｗｉｎｄｏｗｓ ７ 操作系统的工作环境设置ꎬ 文件和文

件夹的操作ꎬ 磁盘管理ꎬ 软件的安装、 卸载和使用ꎬ 用户和用户组管理ꎬ 附件的使用等

内容ꎮ
项目三 Ｉｎｔｅｒｎｅｔ 与网络基础ꎬ 主要介绍局域网的组建与应用ꎬ ＩＥ 浏览器的设置与使用ꎬ

电子邮件的使用ꎬ ＱＱ 的使用ꎬ 安全防护与杀毒软件的安装与使用等内容ꎮ
书中每个项目均有配套习题及参考答案ꎬ 可以帮助学生巩固和复习所学知识ꎮ
本书由渤海船舶职业学院组织编写ꎬ 由谷照燕、 陈磊担任主编ꎬ 李辉担任副主编ꎬ 陈永

庆主审ꎮ 其中ꎬ 项目二由谷照燕编写ꎻ 项目一、 项目三由陈磊编写ꎻ 各章习题及参考答案由

李辉整理编写ꎮ
由于时间仓促ꎬ 加之水平有限ꎬ 书中难免有不足之处ꎬ 敬请广大读者提出宝贵意见和

建议ꎮ
编　 者
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项目一
计算机基础知识

【项目描述】

在当今信息化的社会ꎬ 计算机已经成为我们生活中不可缺少的一部分ꎬ 一旦计算机出现

故障ꎬ 往往会极大地影响我们的工作和学习ꎬ 对于不会修计算机的人来说ꎬ 即使像更换主机

配件或设置 ＢＩＯＳ 这样简单的事情ꎬ 对他来说都是一个令人头疼的问题ꎮ 掌握计算机的基础

知识ꎬ 不仅是现代大学生必备的基本素质ꎬ 也是今后工作的重要技能ꎮ

【项目分析】

本项目通过组装台式计算机ꎬ 了解计算机的硬件组成、 各种硬件的功能和计算机的组装

过程ꎬ 再通过 ＢＩＯＳ 常用设置ꎬ 了解计算机软件系统的基本设置ꎮ

【相关知识和技能】

计算机各种硬件的组成、 功能ꎬ 计算机的组装过程ꎬ ＢＩＯＳ 常用设置ꎬ 打印机的设置ꎬ
指法练习ꎮ

任务一　 计算机主机的组装

【任务目标】

本任务通过组装一个计算机主机ꎬ 使读者了解计算机中各种硬件的结构特点、 性能参数

以及计算机的组装过程ꎮ

【任务分析】

做好组装前的准备工作ꎬ 制定一个组装计算机的操作流程ꎮ 组装一台计算机的流程不是

唯一的ꎬ 其一般步骤如下:
(１) 在主板上安装 ＣＰＵ 和 ＣＰＵ 风扇ꎮ
(２) 在主板上安装内存条ꎮ
(３) 准备机箱ꎬ 在机箱上安装主板ꎮ
(４) 安装驱动器 (光驱、 硬盘)ꎮ
(５) 安装显卡及其他接口卡ꎮ
(６) 安装机箱内所有的线缆接口ꎮ
(７) 安装机箱侧面板ꎬ 安装键盘、 鼠标和显示器等外设ꎮ

１



(８) 加电测试ꎮ

【知识准备】

组装计算机之前应认识计算机的各类硬件及外设配置ꎬ 组装计算机时要遵守操作规程ꎬ
尤其要注意以下事项:

(１) 防止静电ꎮ
(２) 防止液体进入计算机ꎮ
(３) 对配件要轻拿轻放ꎬ 防止元器件掉到地上ꎮ
(４) 装机时不要先连接电源线ꎬ 通电后不要触碰机箱内的部件ꎮ
(５) 测试前建议只组装必要的设备ꎬ 待确认没问题后再组装其他配件ꎮ

【任务实施】

(一) 组装前的准备工作

１􀆰 准备工具

在计算机组装的过程中需要如图 １ － １ 所示的工具ꎮ

图 １ － １　 组装所需的工具

１) 十字螺丝刀和平口螺丝刀

在组装计算机时ꎬ 我们需要用到两种螺丝刀ꎬ 一种是 “十” 字形螺丝刀ꎬ 另一种是

“一” 字形平口螺丝刀ꎮ 在选购螺丝刀时ꎬ 应选择顶部带有磁性的螺丝刀ꎮ 组装者可以单手

操作ꎬ 即使螺丝在比较隐蔽的地方也可以方便地操作ꎬ 带磁性的螺丝刀还可以吸出掉进机箱

的螺丝ꎮ 不过螺丝刀上的磁性不能过大ꎬ 吸附能力以刚好能吸住螺丝钉为宜ꎬ 以免磁化计算

机中的部分硬件ꎮ
２) 尖嘴钳

尖嘴钳主要用来拧一些比较紧的螺丝ꎬ 或者当机箱不平整时可以用它将机箱夹平ꎬ 在机

箱内固定主板时就可能用到尖嘴钳ꎮ
３) 镊子

镊子主要是在插拔主板或硬盘上某些狭小地方的跳线时用到ꎮ 目前在计算机的主板、 光

驱和硬盘等设备上需要设置许多跳线ꎬ 由于这些跳线体积小ꎬ 不方便用手拿ꎬ 所以要用镊子

来完成ꎻ 另外ꎬ 如果有螺丝不慎掉入机箱内部ꎬ 也可以用镊子将螺丝取出来ꎮ
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４) 导热硅胶

导热硅胶是涂于计算机 ＣＰＵ 上的一种硅胶ꎬ 以便散热ꎬ 广泛用于晶体管、 电子管、 ＣＰＵ
等电子元器件ꎬ 从而保证电子仪器性能的稳定ꎮ 它耐高低温、 耐水、 耐气候变化ꎬ 既具有优

异的电绝缘性ꎬ 又有优异的导热性ꎮ

图 １ － ２　 Ｉｎｔｅｌ ＣＰＵ 外形

２􀆰 准备所需的配件

在准备组装计算机前ꎬ 还需要准备好所需要

的计算机硬件ꎬ 如机箱、 主板、 ＣＰＵ、 内存、 电

源、 显卡、 声卡、 网卡、 硬盘、 光驱、 数据线、
键盘、 鼠标、 显示器、 路由器以及打印机等ꎬ 部

分硬件介绍如下ꎮ
１) 中央处理器 ＣＰＵ
ＣＰＵ 主要由运算器和控制器组成ꎬ 是计算机

的指挥中心ꎬ 其功能主要是对数据进行运算以及

解释控制计算机的指令ꎮ 目前个人计算机一般采

用 Ｉｎｔｅｌ 和 ＡＭＤ 的 ＣＰＵꎬ 如图 １ － ２ 所示为 Ｉｎｔｅｌ
ｃｏｒｅ ｉ７ ＣＰＵ 外形ꎮ

２) 主板

主板是装在机箱中的一块矩形多层印制电路

板ꎬ 在它上面布满了大量的电子线路ꎬ 分布着构成计算机主系统电路的各种元器件和插件ꎬ
如图 １ － ３ 所示ꎮ

图 １ － ３　 主板

３) 内存

内存是与 ＣＰＵ 进行沟通的桥梁ꎬ 计算机中所有程序的运行都是在内存中进行的ꎬ ＣＰＵ
可以对内存进行读写操作ꎬ 存放各种输入、 输出数据和中间计算结果ꎬ 以及在 ＣＰＵ 与外部

存储器交换信息时做缓冲之用ꎬ 如图 １ － ４ 所示ꎮ
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图 １ － ４　 内存

４) 显卡

显卡用来处理计算机中的图像信息ꎬ 可独立进行图形处理方面的工作ꎬ 并将处理的结果

转换成显示器能够显示的模拟信号ꎬ 这样在显示器上就能看到输出的图像ꎮ 显卡包括 ＡＧＰ
显卡和 ＰＣＩ － Ｅ 显卡ꎬ 如图 １ － ５ 所示ꎮ 其中 ＰＣＩ － Ｅ 显卡的性能远优于 ＡＧＰ 显卡ꎬ 所以 ＡＧＰ
显卡逐步被淘汰ꎮ

AGP�� PCI�E��

图 １ － ５　 显卡

５) 硬盘

硬盘是存储数据最重要的外部存储器之一ꎬ 现在常用的是 ＩＤＥ 接口硬盘和 ＳＡＴＡ 接口硬

盘ꎮ ＳＡＴＡ 硬盘在读取速度上高于 ＩＤＥ 硬盘ꎬ 如图 １ － ６ 所示ꎮ
６) 光驱

光驱是计算机用来读写光盘内容的机器ꎮ 光存储设备的数据存放介质为光盘ꎬ 其特点是

容量大、 成本低ꎬ 而且保存时间长ꎬ 不易损坏ꎬ 光驱如图 １ － ７ 所示ꎮ
７) 电源

电源为主机中的所有设备提供动力ꎬ 一台计算机的正常运行离不开一个稳定的电

源ꎮ 电源有多个接口ꎬ 分别接到主板、 硬盘和光驱等部件上为其提供电能ꎬ 如图 １ － ８
所示ꎮ
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图 １ － ６　 硬盘

图 １ － ７　 光驱

　 　 　 　 　 　

图 １ － ８　 电源

３􀆰 注意事项

(１) 防止人体所带静电对电子器件造成损伤ꎬ 在安装前ꎬ 先消除身上的静电ꎬ 比如用

手摸一摸自来水管等接地设备ꎻ 如果有条件ꎬ 可佩戴防静电环ꎮ
(２) 在连接机箱内部连线时一定要参照主板说明书进行ꎬ 对不懂的地方要仔细查阅资

料或请教专业人士ꎬ 以免因接错线造成意外故障ꎮ
(３) 在组装时不要先连接电源线ꎬ 更不要接通电源ꎮ
(４) 计算机配件要轻拿轻放ꎬ 不要碰撞ꎬ 尤其是硬盘ꎮ
(５) 安装主板、 显卡和声卡等硬件时应保持平稳ꎬ 并将其固定牢靠ꎮ 安装主板时还应

安装绝缘垫片ꎮ
(６) 插拔各种板卡时不能盲目用力ꎬ 以免损坏板卡ꎮ
(７) 在拧螺丝时ꎬ 不能拧得太紧ꎬ 拧紧后应往反方向拧半圈ꎮ

(二) 组装计算机

装机开始后ꎬ 我们要严格按照装机流程来安装ꎬ 防止出现问题ꎮ

１􀆰 准备机箱

在组装计算机前ꎬ 应先打开机箱的侧面板ꎮ 目前有的机箱使用螺丝ꎬ 有的机箱则没有ꎬ
根据情况打开机箱侧面板后ꎬ 将机箱中的杂物去除ꎮ 此时可以看到机箱的内部结构ꎬ 如

图 １ － ９所示ꎮ
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图 １ － ９　 机箱内部结构

　 　 　

准备机箱

　 　 温馨提示: 其中 ５ 英寸 (１ 英寸 ＝ ２􀆰 ５４ 厘米) 固定架一般安装光驱ꎬ ３ 英寸固定架

可以安装硬盘ꎬ 电源固定架是用来固定电源的ꎬ 在机箱的另一侧是一块用来固定主板的

大铁板ꎬ 这里称其为底板ꎮ 在底板上面有许多固定孔ꎬ 可用铜柱或塑料钉来固定主板ꎮ

２􀆰 安装电源

(１) 安装电源时要先将电源放进机箱左上方的电源固定架上ꎬ 如图 １ － １０ ( ａ)
所示ꎮ

(２) 将电源上的螺丝固定孔与机箱上的固定孔对正ꎬ 先拧上一颗螺钉 (固定住电源

即可)ꎬ 然后将最后 ３ 颗螺钉孔对正位置ꎬ 再拧上剩下的螺钉即可ꎬ 如图 １ － １０ ( ｂ)
所示ꎮ

图 １ － １０　 安装电源

(ａ) 安装电源ꎻ (ｂ) 安装螺丝
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　 　 温馨提示: 在安装电源时ꎬ 要注意电源放入的方向ꎬ 一般都是反过来安装ꎬ 即上下

颠倒ꎻ 并且有些电源有两个风扇ꎬ 或者有一个排风口ꎬ 则其中一个风扇或排风口应对着

主板ꎮ

安装电源

３􀆰 安装 ＣＰＵ 和散热器

１) 安装 ＣＰＵ
(１) 安装 ＣＰＵ 之前ꎬ 要先将主板上的 ＣＰＵ 插座打开ꎬ 方法是: 用适当

的力向下微压固定 ＣＰＵ 的压杆ꎬ 同时用力往外推压杆ꎬ 使其脱离固定卡扣ꎬ
如图 １ － １１ (ａ) 所示ꎮ

(２) 压杆脱离卡扣后ꎬ 我们便可以顺利地将压杆拉起ꎬ 如图 １ － １１
(ｂ) 所示ꎮ

(３) 接下来ꎬ 将固定处理器的盖子与压杆反方向提起ꎬ ＣＰＵ 插座就展现在我们的眼前ꎬ
如图 １ － １１ (ｃ) 所示ꎮ

(４) 安装 ＣＰＵ 时ꎬ 处理器上印有三角标识的那个角要与主板上印有三角标识的那个角对

齐ꎬ 然后慢慢地将处理器轻压到位ꎮ 将 ＣＰＵ 安放到位以后ꎬ 盖好扣盖ꎬ 并反方向微用力扣下处

理器的压杆ꎬ 如图 １ －１１ (ｄ) 所示ꎮ 至此 ＣＰＵ 便被稳稳地安装到主板上ꎬ 安装过程结束ꎮ

图 １ － １１　 安装 ＣＰＵ
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图 １ － １１　 安装 ＣＰＵ (续)
(ａ) 打开插座ꎻ (ｂ) 拉起压杆ꎻ (ｃ) ＣＰＵ 插座: (ｄ) 安装 ＣＰＵ

　 　 温馨提示: 在安装 ＣＰＵ 时ꎬ 要轻按 ＣＰＵ 并使每根针脚顺利地插入到针孔中ꎬ 不能

用力过大ꎬ 以免将 ＣＰＵ 的针脚压弯或折断ꎮ

２) 安装散热器

(１) 安装散热器之前ꎬ 要先在 ＣＰＵ 表面均匀地涂上一层导热硅胶ꎬ 以安装上 ＣＰＵ 风扇

后硅胶不溢出为标准ꎮ 目前很多散热器在购买时已经在底部与 ＣＰＵ 接触的部分涂上了导热

硅胶ꎬ 这时就没有必要再涂一层了ꎮ
(２) 安装时ꎬ 将散热器的四角对准主板相应的位置ꎬ 然后用力压下四角扣具即可ꎬ 如

图 １ － １２ (ａ) 所示ꎮ
(３) 固定好散热器后ꎬ 我们还要将散热风扇接到主板的供电接口上ꎬ 找到主板上安装

风扇的接口 (主板上的标识字符为 ＣＰＵ＿ＦＡＮ)ꎬ 如图 １ － １２ (ｂ) 所示ꎬ 将风扇插头插入

即可ꎮ

４􀆰 安装内存条

(１) 主板上的内存插槽一般都采用两种不同的颜色来区分双通道与单通道ꎮ 在主板上

找到内存插槽ꎬ 并用拇指轻轻地掰开内存插槽两边的两个固定卡子ꎮ
(２) 将内存的凹口对准内存插槽上的凸起部分ꎮ
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图 １ － １２　 安装风扇

(ａ) 安装风扇ꎻ (ｂ) 安装插头

安装 ＣＰＵ 和散热器

(３) 双手捏住 ＤＤＲ２ 内存的两端ꎬ 用力均匀地将内存条压入主板

内存插槽内ꎬ 如图 １ － １３ 所示ꎮ
(４) 当往下压内存条时ꎬ 插槽两边的固定卡子会自动卡住内存条ꎮ

当固定卡子垂直于主板时ꎬ 表明内存条已安装到位ꎮ

图 １ － １３　 安装内存条

　 　

安装内存

５􀆰 安装主板

(１) 在安装主板之前ꎬ 先将机箱提供的主板垫脚螺母安放到机箱主板托架的对应位置ꎬ
如图 １ － １４ (ａ) 所示ꎮ

(２) 然后双手平行拿住主板ꎬ 如图 １ － １４ (ｂ) 所示ꎬ 将主板放入机箱中ꎬ 确定主板安

放到位ꎬ 最后拧紧螺丝即可ꎮ

９



图 １ － １４　 安装主板

(ａ) 安装主板垫脚螺母ꎻ (ｂ) 安装主板

　 　 温馨提示: 安装 ＣＰＵ 和 ＣＰＵ 风扇时ꎬ 主板与 ＣＰＵ 的各项技术指标必须匹配ꎻ ＣＰＵ
风扇与 ＣＰＵ 必须匹配ꎻ 内存条与 ＣＰＵ、 主板的各项技术指标必须匹配ꎮ

安装主板

６􀆰 安装硬盘和光驱

１) 安装硬盘

(１) 在机箱内找到硬盘驱动器托架ꎮ
(２) 再将硬盘插入驱动器托架内ꎬ 并使硬盘侧面的螺丝孔与驱动

器托架上的螺丝孔对齐ꎬ 用螺丝将硬盘固定在驱动器托架中ꎬ 如图 １ －
１５ 所示ꎮ

图 １ － １５　 安装硬盘

　 　 　
安装硬盘
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２) 安装光驱

(１) 首先从机箱的面板上ꎬ 取下一个五英寸槽口的塑料挡板ꎬ 为了散热ꎬ 应该尽量把

光驱安装在最上面的位置ꎮ
(２) 然后把机箱面板的挡板去掉ꎬ 把光驱从前面放进去ꎬ 如图 １ － １６ 所示ꎮ 还有一种拖

拉式的光驱ꎬ 先要将类似抽屉设计的托架安装到光驱上ꎬ 像推拉抽屉一样ꎬ 将其推入托架中

即可ꎬ 要取下时只需用两手掰开两边的弹簧片即可ꎮ

图 １ － １６　 安装光驱

　 　 温馨提示: 在安装硬盘和光驱时ꎬ 一定要先确定连线的方法ꎬ 即将硬盘和光驱连到

一根数据线上ꎬ 还是各用一根数据线ꎮ 一般来说ꎬ 硬盘出厂时默认的设置是作为主盘ꎬ
当只安装一个硬盘时是不需要改动的ꎻ 当安装多个硬盘时ꎬ 需要对硬盘重新设置ꎮ

７􀆰 安装显卡、 声卡、 网卡

１) 安装显卡

(１) 首先将机箱后面的插槽挡板取下ꎬ 如图 １ － １７ (ａ) 所示ꎮ
(２) 安装时ꎬ 先将机箱后面与 ＰＣＩ － Ｅ 插槽对应的挡板取下ꎬ 用手轻握显卡两端ꎬ 将显

卡的接口对准主板上的显卡插槽ꎮ
(３) 然后垂直向下用力ꎬ 将显卡插入主板的 ＰＣＩ － Ｅ 插槽中ꎬ 用螺丝固定后即完成ꎬ 如

图 １ － １７ (ｂ) 所示ꎮ

图 １ － １７　 安装显卡

(ａ) 取下插槽挡板ꎻ (ｂ) 安装显卡
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　 　 温馨提示: 显卡的工作原理是ꎬ ＣＰＵ 首先将要显示的数据送到显卡上的显卡缓冲

区ꎬ 然后显卡再将数据送往显示器中ꎮ

安装显卡

２) 安装声卡

声卡的安装与安装显卡类似ꎬ 在此不再赘述ꎮ 只需将它安装在

一个空闲的 ＰＣＩ 插槽上ꎬ 并将螺丝固定好即可ꎮ
３) 安装网卡

(１) 取下与网卡插槽位置对应的机箱挡板ꎮ
(２) 将网卡的接口对准 ＰＣＩ 插槽插入ꎬ 如图 １ － １８ 所示ꎮ

图 １ － １８　 安装网卡

(３) 用螺丝刀拧紧固定网卡的螺丝钉ꎮ 如果还有多功能扩展卡等其他扩展卡ꎬ 使用同

样的方法将其安装到 ＰＣＩ 插槽中即可ꎮ

　 　 温馨提示: 如果主板上有集成的显卡、 声卡、 网卡ꎬ 就可以省略相关步骤ꎮ

８􀆰 安装机箱内所有的线缆接口

(１) 连接 ＣＰＵ 的供电连线ꎮ ＣＰＵ 单独供电接口有三种ꎬ 分别是 ４ 针、 ６ 针、 ８ 针ꎬ 现在

的主板基本都是使用 ４ 针的ꎬ 如图 １ － １９ 所示ꎬ 我们只需在电源上选择一个 ４ 针接口插入到

主板上 ＣＰＵ 供电接口上即可ꎮ
(２) 连接主板电源ꎮ 在主板上可以看到一个长方形的插槽ꎬ 这个插槽就是电源为主板

供电的插槽ꎮ 目前主板供电的接口主要有 ２４ 针和 ２０ 针两种ꎮ 这里以 ２４ 针接口的安装为

例ꎬ 如图 １ － ２０ 所示ꎬ 在主板供电接口上的一面有一个凸起的槽ꎬ 在电源供电接口上的一

面采用了卡扣式的设计ꎬ 只需要将卡扣的一面和主板供电接口上凸起槽的那一面相对应插

入即可ꎮ
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