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前!!言

上机实践是计算机应用能力培养的重要环节! 本书是 "计算机应用基础# 一书的

配套实践教程! 为了配合教学$ 加深学生对计算机知识的理解$ 指导学生更好地完成实

践操作$ 提高上机实验的效率和实际动手能力$ 我们组织有多年教学经验和实践指导的

老师编写本实训教程!

本实践教程共六章$ 分别为第一章!计算机基础知识$ 第二章!>?1@/'+: 操作系

统的使用$ 第三章!字处理软件 >/A@ 5"&$ 第四章!电子表格 BC-*D5&"&$ 第五章!演

示文稿 E/'*A./?1,5&"&$ 第六章!局域网和 61,*A1*,应用$ 每章配有等级考试真题$ 在

实操要求较高的三% 四% 五章$ 还特别给出了实践操作的步骤$ 在最后配置了两套完整

的等级考试模拟题!

本实践教程由何常胜担任主编$ 张小宁编写了第一章$ 饶建农编写了第二章$ 何常

胜编写了第三% 四章以及各章等级考试真题的配置$ 孙宇轩编写了第五章和模拟练习的

配置$ 赵小河编写了第六章进行审稿和模拟练习的配置! 全书由何常胜负责制定大纲和

最后的通稿工作! 夏晓峰对全书进行审稿!

本实践教程按照全国计算机等级一级 F7 /GG?-*的难易程度进行编写$ 适合高等院

校作为计算机基础类的入门教材$ 可以以 "计算机基础# 配合使用$ 用于实践上机环

节$ 也可单独使用$ 用于有一定基础的人员的上机指导$ 供其他读者学习和作为参考资

料使用!

计算机技术的发展日新月异$ 由于时间仓促以及编者水平有限$ 书中难免不少错漏

和不妥之处$ 请各位专家% 同行% 读者批评指正并提出宝贵的意见和建议$ 以便我们进

一步修订和完善! 谢谢&

编者

%&'( 年 ) 月
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第 ! 章!计算机基础知识

!"!#计算机发展! 类型及应用领域

从重达 !" 余吨的庞然大物到可随身携带的掌上电脑! 计算机的发展究竟经历了怎

样的历程" 从最初的数值计算到可以利用计算机进行日常娱乐# 办公$$! 计算机究竟

为我们的生活带来了什么样的变化% 本任务将告诉你一个精彩的计算机世界%

!"!"!#计算机的发展

#$第一代电子管计算机 &#%&''#%()(

*$第二代晶体管计算机 &#%()'#%'&(

!$第三代集成电路计算机 &#%'&'#%+#(

&$第四代大规模及超大规模集成电路计算机 &自 #%+# 年开始(

!"!"$#计算机的分类

#$巨型机 &,-./0123.-4/0(

图 ! $!#巨型机
#

)!)



*$小巨型机 &56768-./08123.-4/0(

!$大型机 &5967:093/(

图 ! $%#小巨型机
#

图 ! $&#大型机
#

&$小型机 &5676;23.-4/0(

($工作站 &<20=8494627(

图 ! $'#小型机
#

图 ! $(#工作站
#

'$个人计算机 &>/08279?123.-4/0(

)$)



图 ! $)#个人计算机
#

!"!"%#计算机的应用领域

#$科学计算

*$数据处理

!$自动控制

&$计算机辅助系统

($人工智能

'$多媒体应用

+$计算机网络

!"%#计算机系统的软硬件组成

本任务中! 我们首先了解计算机系统的组成! 以及其主要部件的作用! 然后通过观

察计算机内部结构! 以及连接计算机外设来加强对计算机部件认识% 此外! 还将通过观

看组装计算机和安装操作系统的视频! 来进一步认识计算机的软硬件%

)%)
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!"$"!#计算机系统组成概述

现代计算机系统由硬件和软件两大部分组成% 硬件是指直观的机器部分! 以台式电

脑为例! 包括主机# 显示器# 键盘# 鼠标等设备" 软件是相对于硬件而言的! 是指为计

算机运行工作服务的各种程序# 数据及相关资料%

图 ! $*#计算机硬件组成
#

计算机系统

硬件系统

主@@机
中央处理器 &1>A(* 运算器# 控制器# 寄存器

内存储器* 只读存储器 BC5# 随机存储器
{

BD5

外围设备

外存储器* 硬盘# 光盘等

输入设备* 键盘# 鼠标# 扫描仪

输出设备* 显示器# 打印机#

{{
绘图仪等

软件系统

系统软件

操作系统

编译软件{
数据库管理软件

应用软件

数据处理软件

网络聊天软件

图像处理软件







































其他软件

图 ! $+#计算机系统组成
#

)&)



!"$"$#计算机主机配置

图 ! $,#主机正! 背面图
#

图 ! $!-#主板
#

&#( 总线和总线扩展插槽* 总线用于在计算机的各个部件之间传输信息" 总线扩

展槽用来连接计算机的内存# 显卡等部件% 总线按传输信息的不同分为数据总线# 地址

总线和控制总线! 分别用来在设备之间传输数据# 地址和控制信息

&*( 输入输出 &EFC( 接口* 输入输出接口主要用来连接计算机的各种外设! 包括

>,F* 接口 &用来连接鼠标和键盘( 和 A,G接口等% 其中! A,G接口是电脑中最常用的

接口! 可以用来连接键盘# 鼠标# 打印机# 扫描仪# 摄像机# 数码相机# 优盘等设备!

具有传输数据的速度快! 可在开机状态下插拔 &即热插拔( 设备等优点%

)')
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图 ! $!!#主机主机配置
#

图 ! $!%#主机外设配置

!"$"%#计算机外设置

)()



!"$"%#计算机软件系统

软件是相对于硬件而言的! 它是指在计算机中运行的程序和相关文档的统称% 有了

软件! 人们才可以不必过多地去了解机器本身的结构与原理! 可以方便灵活地使用计算

机% 软件按功能来划分! 可分为系统软件和应用软件%

!"系统软件

系统软件是管理# 监控和维护计算机资源! 使计算机能够正常工作的程序及相关数

据的集合! 它包括操作系统# 数据库管理系统和各种程序设计语言%

&#( 操作系统* 简称 C, &C./09467H,I84/3(! 是控制和管理计算机的平台! 计算

机需要安装操作系统才能为我们工作% 常见的操作系统有 <67J2K8和 ALEM等% 其中!

<67J2K8是主流的操作系统! 又包括 <67J2K8*"""# <67J2K8M># <67J2K8*""!# <67N

J2K8*"")# <67J2K8+ 和 <67J2K8) 等版本%

&*( 数据库管理系统* 是用户建立# 使用和维护数据库的软件! 简称 JO38% 目前!

常用的数据库管理系统有 P68-9?Q2R>02# ,IO98/# C09;?/# ,ST,/0U/0等%

&!( 程序设计语言* 程序设计语言是指用来编译# 解释# 处理各种程序时所使用

的计算机语言! 它包括机器语言# 汇编语言及高级语言等! 如 P68-9?G986;&简称 PG(#

1VV# 1W和 X9U9等%

%"应用软件

应用软件运行在操作系统之上! 是为了解决用户的各种实际问题而编制的软件! 如

办公软件 C::6;/# 图像处理软件 >Y2428Y2.# 网页制作软件 Z0/93K/9U/0等%

任务实施'''观看 +组装计算机, 视频

安装计算机可以分成两大步骤* 第一步是把 1>A# 主板# 硬盘# 显卡等配件安装

到主机里" 第二步是把主机与键盘# 鼠标# 显示器等外部设备连接起来%

表 ! $!#计算机硬件安装步骤

安装主机

安装 1>A

安装内存

把主板装到机箱

安装硬盘

安装主机

安装光驱

安装显卡

安装声卡F网卡及其他扩展卡

安装电源! 连接电源线及数据线

连接主机与外部设备

连接键盘# 鼠标

连接网络接口

连接音频接口

连接显示器

连接主板及显示器电源

通电自检

)))
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!"&#计算机中数据的表示! 存储与处理

!"%"!#计算机中数据的表示方法

数据是计算机处理的对象% 这里的 +数据, 含义非常广泛! 包括数值# 文字# 声

音# 图像和视频等多种形式% 计算机内部一律使用二进制来表示# 存储和处理数据% 二

进制只包含 " 和 # 两个数码! 计数规则是逢二进一%

!"%"$#计算机中数据的存储单位

二进制只有 " 和 # 两个数码! 任何形式的数据都要靠 " 和 # 来表示% 为了能有效表

示和存储不同形式的数据! 人们使用了下列不同的数据单位*

&#( 位 &O64(* 一个二进制位称为比特! 用 +O, 表示! 是计算机中存储数据的最

小单位% 一位可以表示 +", 或 +#,%

&*( 字节 &OI4/(* 八个二进制位称为字节! 通常用 +G, 表示! 它是数据处理和

数据存储的基本单位! 如一个英文字母占一个字节! 一个汉字占两个字节%

此外! 计算机中通常用[G# 5G# \G或]G表示存储设备的容量或文件的大小! 它

们之间的换算关系如下*

#G )̂O64@@#[G #̂"*&G@@#5G #̂"*&[G #̂"*& _#"*&G

#\G #̂"*&5G #̂"*& _#"*& _#"*&G

#]G #̂"*&\G #̂"*& _#"*& _#"*& _#"*&G

!"%"%#计算机中的字符编码

!"./011码

在西文领域! 目前普遍采用的字符编码是 D,1EE码 &美国标准信息交换码(! 该编

码已被国际标准化组织采纳! 是国际上通用的信息交换标准代码%

D,1EE码用七位二进制数表示一个字符! 由于 * 的 + 次方等于 #*)! 所以共有 #*)

种不同组合! 可以表示 #*) 个不同的字符% 其中包括* 数码 " %̀! *' 个大写英文字母!

*' 个小写英文字母! 各种运算符号# 标点符号及控制字符等% D,1EE码是唯一的! 不可

能出现两个字符的 D,1EE码值一样%

%"码汉字编码

计算机对汉字信息的处理过程实际上是各种汉字编码间的转换过程% 这些编码主要

包括输入码# 国际码# 机内码和字形码等%

&#( 输入码

)*)



输入码也叫汉字外码! 是用键盘将汉字输入到计算机中的编码方式% 目前常用的输

入码有拼音码# 五笔字型码# 自然码# 表形码# 认知码# 区位码和电报码等% 一种好的

输入码应具有编码规则简单# 易学好记# 操作方便# 重码率低# 输入速度快等优点% 一

般用户通常使用拼音码在计算机中输入汉字 &即通过输入拼音来输入汉字(! 常用的有

微软拼音法# 智能 DG1输入法# 搜狗拼音输入法等%

&!( 机内码

国标码是汉字信息交换的标准编码! 但因其前后字节的最高位为 "! 会与 D,1EE码

发生冲突! 因此无法在计算机内部直接使用! 必须对其进行某种变换后才可以使用% 变

换方法是将国标码每个字节的最高位即第 ) 位都由 " 变成 #! 其余 + 位不变% 这种经过

变换的国标码就是汉字的机内码%

&&( 汉字字形码

字形码是汉字的输出码% 输出汉字时都采用图形方式! 无论汉字的笔画多少! 每个

汉字都可以写在同样大小的方块中% 通常用 #' _#' 点阵来显示汉字%

!"'#计算机系统安全和维护

计算机在为我们的工作# 学习和生活带来便利的同时! 也面临许多安全威胁! 用户

稍不留意! 计算机就会感染病毒! 或被黑客攻击! 造成计算机不能正常使用! 或损失重

要的数据% 此外! 在日常使用计算机的过程中! 如果操作不当! 也会对计算机造成

损伤%

!"&"!#计算机病毒的概念! 特点和分类

计算机病毒是一种人为编制的特殊程序! 或普通程序中的一段特殊代码! 它的功能

是影响计算机的正常运行# 毁坏计算机中的数据或窃取用户的账号# 密码等%

在大多数情况下! 计算机病毒不是独立存在的! 而是依附 &寄生( 在其他计算机

文件中% 由于它像生物病毒一样! 具有传染性# 破坏性并能够进行自我复制! 因此被称

为病毒%

计算机病毒具有以下几个明显的特点*

传染性* 病毒一词来源于生物学! 传染性也相应成了计算机病毒最基本的特性% 计

算机病毒的传染性是指病毒具有把自身复制到其他程序的能力%

隐蔽性* 计算机病毒通常附在正常程序中或磁盘中较隐蔽的地方! 也有个别的以隐

含文件形式出现! 目的是不让用户发现它的存在%

潜伏性* 一个编制精巧的计算机病毒程序! 进入系统之后一般不会马上发作% 潜伏

性的第一种表现是! 病毒程序不通过专用检测程序是检查不出来的% 潜伏性的第二种表

现是! 计算机病毒只有当触发条件满足时! 才会激活%

)+)
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