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教育部计算机基础系列教材出版说明

进入 21 世纪之后，我国明显加快了建设世界教育大国的步伐，现在正向世界强
国的目标迈进。实现这个历史任务的最为关键指标是要有国际公认的高等教育质
量，而高水平的教材是一流教育质量的重要保证。
“九五”期间，教育部计算机基础课程教学指导委员会组织编写了一批面向 21

世纪教材，其中有不少经典之作。本届教学指导委员会参与了“十五”国家级规划教
材的组织工作。为了把计算机基础教学的优秀教材及时地推荐给广大从事计算机
基础教育的教师和同学，本届教学指导委员会组织了本系列教材，希望能使我国高
校的计算机基础教育的质量再上一个台阶。

计算机基础教育改革一直在不断的深化，课程体系和教学内容趋于更加合理和
科学。本系列教材与以前出版的教材会有较大的变化，这也是我们期待的。

每一本教材都有它的应用范围，适合不同的办学层次、学科、地域和人才培养模
式的教材必然有差异。本系列教材将会考虑到这种差异，以满足各种层次和类型的
教学需要。

列入本系列的教材，当在国内同类教材的优秀之列，我们希望作者把它打造成
国家级的精品教材，要求: 做到“三新”，即体系新、内容新、方法新; 把每一本教材都
做成既有文字教材，又有电子教材; 既有教科书，又有辅导教材，成为真正意义上的
“立体化”。教材的出版仅仅是“万里长征第一步”，要成为精品教材，作者还必须根
据读者的反映和需求不断修订原作，真正做到“与时俱进”。
“一切为了教学，一切为了读者”是我们的心愿，书中不足之处，恳望教师和同学

们指正。

教育部高等学校非计算机专业计算机基础课程教学指导分委员会



内 容 提 要

按照教育部高等教育司制订的《普通高等学校计算机基础课程教学大纲》的要求，我们编写
了《计算机应用基础教程》及配套辅助教材《计算机应用基础教程实验指导与习题》。本书为第
1 版教材的修订版。

本书主要面向对象为大学非计算机专业本、专科学生。全书共分 6 章，包括计算机基础知
识、Windows XP操作系统、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003 及计算机网络基础等内容。

本书充分结合学生的知识结构与特点，并考虑非零起点的学生和学生来源的差别，强调计算
机信息技术的基础知识和计算机实践操作能力的训练。在内容上应用示例学习的方法，贯穿技
术性、应用性和示范性。

本书内容全面，实践性强，习题内容丰富，是读者学习掌握计算机基础知识及基本操作知识
的一本较好的教材，也可以作为全国计算机等级考试(一级) 的培训教材和其他计算机基础知识
学习与操作的参考用书。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



前 言

21 世纪将是以信息技术和生物技术为核心的科技进步与创新的世纪，新世纪将
深刻地改变着人类的生产和生活方式。当今，计算机技术已经渗透到各个科学领
域。可以说，没有计算机就没有现代化，掌握计算机的基本知识和基本操作，现在已
经成为各行各业、特别是我们高校毕业生的必备条件。

高校学生在毕业后的工作中都离不开计算机以及计算机网络，利用计算机可以
对文字、表格、图形、图像、声音等数据进行处理，也就是微机在日常办公事务中的文
字表格应用、各类常规数据信息的检索管理、多媒体基础知识以及计算机网络的基
本应用等。

本书是由长期从事计算机基础教学工作的一线教师根据教育部制定的《普通高
等学校计算机基础课程教学大纲》编写的。在编写过程中，作者力求做到概念准确、
语言清晰、易学易用、通俗简明。

本书以 Windows XP为操作平台，介绍了计算机基础知识、中文 Windows XP 的
基本操作系统、文字处理软件 Word 2003 的基本编辑操作、电子表格软件 Excel 2003
的基本编辑操作、演示文稿制作软件 PowerPoint 2003 的主要编辑操作、网络基础及
Internet的基本使用等。并且在每章后都配备了习题。

作为本书的配套实验教材指导书，我们还编写了《计算机应用基础教程实验指
导与习题》，在书中编写了近 20 个具体的实验操作指导及实验内容，以及大量的配
套习题，帮助读者进一步学习掌握本教材的知识内容与操作技能。

本书第 1 版出版发行后，得到了不少读者的关注，特别是得到湖北中医学院许
多学生及老师的关心。他们对教材内容及结构都表示了肯定，同时也提出了一些有
益的建议和意见。在此，对他们及所有关心、支持、帮助我们的读者表示衷心的
感谢!

此次再版编写，我们对全书的章节及内容作了一些调整、补充及修正，希望能给
读者们带来更多的满意，希望大家对我们能有更多的支持和帮助。我们将一如既
往，继续努力，把计算机基础教材的编写工作做得更细致、更好、更完善。

本书在编写中存在的不足与错误之处，敬请广大读者和同行批评指正。

编 者
2008 年 6 月
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书书书

1 计算机文化基础

进入 21 世纪以来，计算机、信息技术的迅猛发展和广泛的应用已经深刻地影响到人类生产、
工作、学习和生活的各个领域。特别是随着计算机的普及和计算机网络的广泛应用，人类的信息
交流和传递已经发生了质的变化。计算机知识及其操作应用能力已成为 21 世纪人们不可缺少
的基本素养。

1. 1 计算机的发展史

图 1 －1 最早的计算工具———算筹

1. 1. 1 我国古代的计算工具

人类最早以实物作为计算工具诞生在我国，称为算筹，
早在春秋战国时期，人们就已经使用竹子制作的计算工
具———算筹，如图 1 － 1 所示。我国古代发明的另一项重要
计算工具是算盘，它利用了十进制计数法和一套完整的口
诀来进行计算，并一直沿用至今。

1. 1. 2 西方近代的计算工具

随着欧洲文艺复兴时期的社会大变革，自然科学技术
得到了长足的发展，制造一台能帮助人进行计算的机器成
为人们为之奋斗的目标，这一时期出现了许多新的计算思想和工具。

1614 年，苏格兰人 John Napier( 1550—1617 年) 发表了一篇论文，其中提到他发明了一种可
以进行四则运算和方根运算的精巧装置。

1625 年，William Oughtred( 1575—1660 年) 发明计算尺。
1834 年，巴贝奇( Charles Babbage) 提出了分析机的概念。分析机由 3 个装置组成( 类似于

现代计算机的运算器，控制器和存储器) ，并可以编程实现不同的运算，尽管分析机只是一个构
想，但它的设计思想为现代计算机的结构设计奠定了基础。

1888 年，美国人霍勒斯( Herman Hollerith) 发明了制表机，采用穿孔卡片进行数据处理，并用
电气控制技术取代了传统的机械装置。1896 年，霍勒斯成立了制表机公司，该公司就是当今计
算机领域巨头 IBM的前身。

1. 1. 3 现代计算机的诞生和发展

1946 年 2 月 10 日，美国军方和宾夕法尼亚大学莫尔学院联合向世界宣布第一台电子计算
机 ENIAC( Electronic Numerical Intergrator And Calculator( 图 1 － 2) 的诞生，从此揭开了电子计算
机发展和应用的序幕。该台计算机使用了 18 000 多个电子管，1 500 多个继电器，总体积约



90m3，重达 30t，占地约 170m2，耗电量 174kW，运算速度为 5 000 次加法运算或 400 次乘法运算，
它还能进行平方和立方运算，计算正弦和余弦等三角函数的值及其他一些更复杂的运算。
ENIAC这种计算机的运算速度、性能和今天的高速计算机相比，是有着天壤之别的。但在当时，
它确实是一个奇迹般的创造。美国陆军上百名计算人员要耗费数几天才能计算完成的大炮炮弹
轨迹，它只用 30s就能计算出来!

ENIAC体积庞大，耗电惊人，运算速度不过几千次，但它比当时已有的计算装置要快 1 000
倍，而且还有按事先编好的程序自动执行算术运算、逻辑运算和存储数据的功能。ENIAC 宣告
了一个新时代———电子数字计算机时代的开始。

图 1 － 2 ENIAC电子数字计算机

从 ENIAC至今已经过去 60 余年，计算机技术也有了长足的发展，我们把计算机在 60 余年
间的发展历程分为 4 个阶段。

1. 电子管时代( 1946—1957 年)

从 ENIAC问世到 20 世纪 50 年代末期的计算机称为第一代计算机，由于此代计算机主要采
用电子管作为电子元件，故把这一时代称为计算机的电子管时代。此代的计算机体积大，能耗
高，故障多，价格昂贵，从而制约了它的普及和应用。

2. 晶体管时代( 1958—1964 年)

1948 年，美国贝尔实验室发明了晶体管，10 年后晶体管取代了计算机中的电子管，诞生了晶
体管计算机。晶体管计算机的基本电子元件是晶体管，内存储器大量使用磁性材料制成的磁芯
存储器。与第一代电子管计算机相比，晶体管计算机体积小，耗电少，成本低，逻辑功能强，使用
方便，可靠性提高了很多高。

3. 集成电路时代( 1965—1970 年)

虽然晶体管时代的计算机比电子管计算机有了很大进步，但在体积和运算速度仍然不尽如
人意，20 世纪 50 年代末期，随着半导体材料的出现，电子元件的体积可以大幅减小。1958 年夏，
美国德克萨斯公司制成了第一个半导体集成电路。集成电路是在几平方毫米的基片，集成了几
十个或上百个电子元件组成的逻辑电路。第三代计算机的基本电子元件是小规模集成电路和中
规模集成电路，由于采用了集成电路，第三代计算机各方面性能都有了极大提高:体积缩小，价格
降低，功能增强，可靠性大大提高。
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4. 大规模和超大规模集成电路时代( 1971 年至今)

随着集成了上千甚至上万个电子元件的大规模集成电路和超大规模集成电路的出现，电子
计算机发展进入了第四代。采用大规模集成电路( VLSI) 是第四代计算机的主要特征，甚至超大
规模集成电路，运算速度可达每秒几百万次，甚至上亿次基本运算。1971 年，英特尔( Intel) 公司
制成了第一代微处理器，随后的 10 年间，微处理器从第一代迅速发展到第四代。在此期间，第四
代计算机有了很大的发展，主要表现在:性能价格比大幅度上升;更新换代速度加快; 软件配置空
前丰富。

在此之前，应该说计算机技术还是主要集中于大型机和小型机领域的发展。随着超大规模
集成电路和微处理器技术的进步，计算机进入寻常百姓家的技术障碍逐渐被突破。在此时段，互
联网技术和多媒体技术也得到了空前的应用与发展，计算机真正开始改变我们的生活。

1. 1. 4 计算机未来的发展趋势

随着科技不断的发展计算机正向第五代( 1986—) 、第六代( 1990—) 迈进。第五代电子计算
机是智能电子计算机，它是一种有知识 、会学习、能推理的计算机，具有能理解自然语言、声音、
文字和图像的能力，并且具有说话的能力，使人机能够用自然语言直接对话，它可以利用已有的
和不断学习到的知识，进行思维、联想、推理，并得出结论，能解决复杂问题，具有汇集、记忆、检索
有关知识的能力。智能计算机突破了传统的诺伊曼式机器的概念，舍弃了二进制结构，把许多处
理机并联起来，并行处理信息，速度大大提高。它的智能化人机接口使人们不必编写程序，只需
发出命令或提出要求，电脑就会完成推理和判断，并且给出解释。1988 年，世界上召开了第五代
电脑国际会议。1991 年，美国加州理工学院推出了一种大容量并行处理系统，用 528 台处理器
并行进行工作，其运算速度可达到每秒 320 亿次浮点运算。

第六代计算机被称做神经计算机，硬件上有超超大规模集成电路、GaAS、HEMT( 高电子迁移
率晶体管 High Electron Mobility Transistor) 、光计算机和生物计算机。

虽然第五代和第六代计算机的构想已经提出，但由于技术瓶颈，现阶段仍无法制造出完整的
新一代计算机，随着科技的不断发展，新一代计算机必将出现，为人类生产力的发展做出更大
贡献。

1. 2 计算机的分类、特点与应用

1. 2. 1 计算机的分类

现代计算机按照用途可分为:通用计算机和专用计算机。
专用计算机针对某类具体的用途而设计，使用专用软件，在处理该类问题时能呈现出最有

效、最快速和最经济的特性，但使用范围只局限于该领域。例如，军方计算导弹弹道和天气预测
上使用的计算机绝大部分就是专用计算机。但是这些东西就是再先进，你也不能用它处理文档
或进行计算机游戏。

通用计算机按照更广泛的用途而设计，通过不同的应用程序可以实现不同的用途，但其
运行效率、速度和经济性依据不同的应用对象会受到不同程度的影响( 根据 1934 年艾伦·图
灵的证明，从理论上说，现在的通用计算机能够模拟任何未来制造的专用计算机的行为，尽管
很慢) 。
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现代计算机按照其规模、速度和功能等又可分为巨型机、大型机、中型机、小型机、微型机及
嵌入式计算机。

1. 巨型计算机
巨型计算机又称为超级计算机，运算速度为每秒数 10 万亿次甚至上 100 万亿次以上。巨型

机存储容量大，结构复杂，运算能力强，价格昂贵，一般用于国防和科研领域。巨型计算机也是衡
量一个国家科技水平的重要标志。

2. 大型计算机
大型计算机运算速度比巨型计算机慢，但性能仍然非常强大，主要用于大型科研机构，通信

领域和交通运输等部门。

3. 中小型计算机
运算速度比大型计算机慢，价格更加便宜，一般用于企事业单位进行信息处理。

4. 微型计算机
目前使用最广泛的一种计算机，又称为个人计算机( PC) ，体积较小，通用性强，被广泛地应

用于各个领域。随着微处理器技术的不断发展，微型计算机的运算能力也越来越强，在很多领域
已经取代了小型计算机( 有些书籍上将计算机分为巨型机、大型机、中型机、小型机、微型机及工
作站，工作站实质上就是一台高性能微型机。)

5. 嵌入式计算机
随着信息时代的到来，人们希望能用计算机技术控制各种其他设备( 例如家用电器等) ，嵌

入式计算机就是专门为实现这一功能而产生的。它是一种把处理器和存储器以及接口电路直接
嵌入到其他设备中的计算机。例如，一块配有相应程序的微处理芯片就可以嵌入到洗衣机中构
成洗衣机的嵌入式系统，从而实现人们对洗衣机各种模式的设定。随着计算机科学技术的不断
发展，嵌入式计算机的应用已经深入到我们生活的方方面面。

1. 2. 2 计算机系统的特点

计算机是一种处理信息( 数据) 的机器。在使用计算机处理信息的时候，必须将现实世界中
的信息转换为计算机可以识别、存储和处理的形式，即二进制中的“0”、“1”以及其经过组合的数
据，然后经过加工处理，再将结果———新的信息提供给外界。也就是通常所说的二进制的方式来
表示信息( 即信息数字化) 。

计算机对信息的处理，指对信息的编码、存储、转换、传输、检测等，从而得到人们所希望得到
的结果。当前计算机能加工的信息有文字、数值、图形、声音、图像、视频等。

计算机还是一种可以进行自动控制、具有记忆功能的信息处理机。它的核心是自动控制和
信息处理。其主要特征是:运算速度快、计算精度高、存储能力强、具有逻辑判断能力和通用性、
可靠性等等。具体来说，计算机的主要特点如下。

( 1) 运算速度快
计算机内的运算器承担运算的任务，高性能的电脑每秒能进行 10 亿次的加减运算。
( 2) 计算精度高
一般计算机均能达到 15 位以上有效数字，而且在需要时借助软件还可以进一步提高精度。

理论上计算机的计算精度是不受限制的。
( 3) 存储容量大
计算机的存储器，能够承担记忆职能，既能记住各类数据信息，又能记住处理加工这些数据
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信息的程序。依靠主存以及各种外存，计算机的存储容量几乎是没有极限的。
( 4) 严密的逻辑判断能力
思维能力本质上是一种因果关系分析能力，借助于逻辑运算，可以让计算机作出逻辑判断，

分析命题是否成立。拥有了速度和精度，计算机可以完美地施行各种逻辑运算、四则运算、判断
大小、同异、真假等等，从而作出严密的逻辑判断。

( 5) 具有自动执行程序的能力
计算机是个自动化电子装置，它的运行是在程序控制下自动进行的，在工作过程中不需人工

参与，且可靠性极好。如: 1991 年海湾战争中由计算机控制的雷达和计算机制导的导弹所组成
的“爱国者”防空系统先后发现了 42 枚“飞毛腿”导弹，并成功拦截了其中的 41 枚。

( 6) 联网通讯、资源共享
自从网络出现以后，人类的交流、通讯显得那么简单，地球成了一个小小的村落，极大地方便

了人们充分利用人类共有的知识财富。

1. 2. 3 计算机的应用

计算机的应用主要有数值计算、实时控制、信息处理、计算机辅助系统、计算机通信等几个
方面。

1. 数值计算
计算机最早应用于科学计算方面，从基础学科到天文学、核物理学等领域，都需要计算机进

行复杂计算。更为广泛地是用于军事、航空、航天以及气象预报和工程设计方面的计算，这不但
可以节省大量的人力、物力、时间，而且可以解决人力或其他计算工具所无法解决的问题。

2. 实时控制
计算机实时控制也称为计算机过程控制。用于过程控制的计算机，先将模拟信息如压力、速

度、电压、温度等量，转换成数字量，然后再由计算机进行处理。计算机处理后输出数字量结果，
再将其转换成模拟量去控制对象。实时控制要求可靠性高、响应及时，这样才能保证被控制对象
的动作准确。在现代化的工厂企业中，计算机普遍应用于生产过程的自动控制。在高科技和军
事领域，如人造卫星、航天飞机、导弹等等的操作就更离不开计算机的控制。

3. 信息处理
信息处理主要是指非数值形式的数据处理。信息是人们表示一定意义的符号的集合，即信

号。它可以是数字、声音、图像、资料等等。信息处理包括对数据资料的收集、存储、加工、分类、
排序、检索和发布等一系列工作。

目前计算机应用最广泛的领域就是事务管理，进行日常事务中的大量的( 信息) 数据的处理
工作，它包括办公自动化( OA － Office Automatic) 、企业管理、情报检索、报刊编排处理等等。目
前计算机应用已深入到经济、金融、保险、商业、教育、档案、公安、法律、行政管理、医疗、社会普查
等各个方面。计算机在科学计算、信息处理、过程控制三大应用中，其中 80%左右应用于信息
处理。

4. 计算机辅助系统 CAX( X = D、M、T、…)

计算机辅助系统有: 计算机辅助教学 ( CAI － Computer Aided Instruction) 、计算机辅助设计
( CAD － Computer Aided Design ) 、计算机辅助制造( CAM － Computer Aided Manufacturing ) 、计
算机辅助实验( CAT － Computer Aided Teet) 、计算机集成制造( CIMS － Computer Integrated Manu-
facturing System) 等系统。
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计算机辅助教学( CAI) 是指利用计算机进行教授、学习的教学系统，将教学内容、教学方法
以及学习情况等存储在计算机中，使学生能够直观地从中看到并学习所需要的知识。

计算机辅助设计( CAD) 是指利用计算机来帮助设计人员进行设计工作。设计人员可借助
CAD专用软件和输入输出设备把设计要求或方案输入计算机，计算处理后把结果显示出来。

计算机辅助制造( CAM) 是指利用计算机进行生产设备的管理、控制与操作，从而提高产品
质量，降低成本，缩短生产周期，并且还大大改善制造人员的工作条件。

计算机辅助实验( CAT) 是帮助测试人员完成大量复杂的测试工作。如:零件筛选。
计算机集成制造( CIMS) 是集设计、制造与管理三大功能于一体的现代化的生产系统。这是

从 20 世纪 80 年代初期发展起来的新型生产模式，具有生产效率高、周期短等特点，有可能成为
21 世纪制造工业的主要生产模式。当然，CIMS的运转离不开网络的支持。

5. 计算机通信
计算机通信是计算机应用中近几年发展最为迅速的一个领域。它是计算机技术与通信技术

结合的产物，计算机网络技术的发展将处在不同地域的计算机用通讯线路连接起来，配以相应的
软件，达到资源共享的目的。计算机网络可以使得在世界范围内计算机的资源共享，彻底改变人
的时空观念。计算机网络使得地球变小了。Internet的迅速普及，使诸如远程会议、远程医疗、远
程教育、网上理财、网上商业等网上通信活动进入了人们的生活。目前，现代计算机的应用已经
离不开计算机网络。

6. 人工智能
人工智能( Artificial Intelligence) 是研究解释和模拟人类智能、智能行为及其规律的一门学

科，简单地说就是模拟人的高级思维活动，以便进行逻辑判断的推理。其主要任务是建立智能信
息处理理论，即将人脑进行的演绎推理的思维过程、规则和采取的策略、技巧等编制成程序，在计
算机中存储一些公理和规则，然后由计算机去自动地进行分析计算。近年来，人工智能在语音识
别、模式识别和神经计算等方面有较大进展，主要应用在智能机器人、专家系统、模式识别、智能
检索、军事决策与指挥等方面。

7. 家庭服务
随着计算机的普及，微机走进了越来越多的家庭，成为家政事务中的有力支持者。如: 家政

管理、文字处理、学习、休闲娱乐等。
计算机的理论、技术仍然在飞速的发展着，现在计算机不能很好解决的问题，不久的将来可

能会干的更好，因受科技历史发展和人类认识的局限性，现在我们认为计算机不能解决的事情，
将来也许变为可以解决。但我们不该忘记，计算机毕竟是一种机器，充其量是一台具有部分人脑
功能的机器，是一种用于信息存储、转换、加工、传递、计算的工具，它永远也代替不了人的创造性
的工作。

1. 3 微型计算机系统组成

微型计算机( PC) 诞生于 20 世纪 80 年代，经过 20 多年的发展，已经渗透到社会的各个行
业，是目前使用最广泛的一类计算机。微型计算机系统是由硬件系统和软件系统两大部分组成。
硬件系统是计算机系统的所有物理设备的总称，是看得见、摸得着的机械、电子设备。我们把建
立在硬件设备的基础上，可以被计算机识别的一系列指令称为“程序”。软件系统指的是系统中
的各种程序以及开发、使用和维护这些程序所需要的所有文档的集合。计算机程序都是用各种
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