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前 言

本教材是计算机应用入门教材，教学内容以基础性、系统性、先进性和实用性

为原则，强调常用系统软件和应用软件的使用，同时兼顾计算机应用领域的前沿

知识，为学生进一步学习和应用计算机知识打下坚实的基础。

本教材共分 7 章: 第 1 章主要介绍计算机的基本常识及其内部构造、组成原

理等;第 2 章介绍Windows 7 系统;第 3 章系统地介绍Word的主要功能;第 4 章主

要介绍 Excel的使用方法;第 5 章介绍幻灯片制作软件 PowerPoint 2010;第 6 章介

绍网站设计基础知识;第 7 章介绍计算机网络和网络信息应用及常用工具软件。

各章节均配有大量的图例说明、实训和习题。各章内容基本独立，可根据教学实

际情况及需要进行选择。

编 者
2015 年 3 月
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第１章　计算机和中文 Ｗｉｎｄｏｗｓ基础知识

本章目标：
（１）了解计算机的诞生和发展。
（２）了解计算机的分类和应用领域。
（３）熟悉计算机的工作原理和组成。
（４）了解计算机中信息的表示与存储。
（５）计算机安全与计算机病毒防治。
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１．１　电子计算机的发展及其特点

电子计算机是一种能够自动、高速地进行算术和逻辑运算的电子设备。它是２０世纪科学
技术发展最伟大的发明创造之一，是第三次工业革命中出现的最辉煌成就。目前，电子计算机
已被广泛地应用于科学技术、国防建设、工农业生产以及人民生活等各个领域，对国民经济、国
防建设和科学文化事业的发展产生了巨大的推动作用。今天，计算机的应用水平已成为各行
各业步入现代化的重要标志之一，计算机应用能力也成为现代人才应具备的基本素质之一。

１．１．１　计算机的发展

第一台电子计算机“ＥＮＩＡＣ”（Ｅｌｅｃｔｒｏｎｉｃ　Ｎｕｍｅｒｉｃａｌ　Ｉｎｔｅｇｒａｔｏｒ　ａｎｄ　Ｃａｌｃｕｌａｔｏｒ，电子数字
积分计算机）于１９４６年在美国宾夕法尼亚大学研制成功。它是当时数学、物理等理论研究成
果和电子管等电子器件相结合的结果。这台电子计算机由１８　０００多个电子管，１５００多个继电
器，１０　０００多支电容器和７０００多支电阻构成，占地１７０多平方米，功耗为１５０ｋＷ，重量约３０ｔ，
采用电子管作为计算机的逻辑元件，存储容量为１７　０００多个单元，每秒能进行５０００次加法运
算。这台计算机的功能虽然无法与今天的计算机相比，但它的诞生却是科学技术发展史上的
一次意义重大的事件，展示了新技术革命的曙光。

根据电子计算机所采用的物理器件，一般将电子计算机的发展分成４个阶段，如下所示。
第一代（１９４６—１９５７年）：使用的物理器件为电子管（图１－１），主存储器为磁芯、磁鼓，使

用的软件语言是汇编语言，它的计算速度为５０００～４０　０００次／ｓ，当时还主要应用于科学计算。
第二代（１９５８—１９６４年）：使用的物理器件为晶体管（图１－２），主存储器为磁芯和磁带，所

采用的软件语言为程序设计语言和相应的管理程序，它的运算速度为几十万至百万次／ｓ，主要
应用于科学计算和数据处理。

第三代（１９６５—１９７４年）：采用中小规模集成电路（图１－３），主存储器为磁芯和磁盘，软件
语言为高级语言，使用操作系统对计算机进行管理，运算速度为几百万至几亿次／ｓ，此时的计
算机已经逐步被人们所应用。

第四代（１９７５年至现在）：大规模集成电路阶段（图１－４），主存储器采用半导体和磁盘，运
算速度为千万至几亿万次／秒。计算机逐步走向微型化。在软件方面，出现了数据库系统、分
布式操作系统等，应用软件的开发也发展为一个庞大的产业。

图１－１　电子管　 图１－２　晶体管　　图１－３　集成电路　　　　图１－４　规模集成电路

５０多年来，随着技术的更新和应用的推动，计算机有了飞速的发展。今天，集处理、文字、

图形、图像、声音为一体的多媒体计算机方兴未艾，计算机也进入到了以计算机网络为特征的
时代。当前，计算机的发展主要表现为４种趋势：巨型化、网络化、智能化和多媒体化。
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巨型化：指速度快、容量大、计算处理功能强的巨型计算机系统。主要用于像宇宙飞行、卫
星图像及军事项目等有特殊需要的领域。

网络化：指把多个分布在不同地点的计算机通过通信线路连接起来，使用户共享硬件、软
件和数据等资源的计算机网络。目前全球范围的电子邮件传递和电子数据交换系统都已形
成。

智能化：指具有“听觉”“视觉”“嗅觉”和“触觉”，甚至具有“情感”等感知能力和推理、联想、

学习等思维功能的计算机系统。

多媒体化：多媒体技术是指计算机可以以多种形式传播和处理各种媒体数据。具有多种
媒体处理功能是计算机发展的必然趋势，未来的多媒体计算机将成为集个人计算机、电视机、

手机、传真机、电话机以及家用电器等为一体的综合体。

１．１．２　计算机的应用与分类

１．１．２．１　计算机的应用

计算机的应用十分广泛，目前已渗透到人类活动的各个领域，国防、科技、工业、农业、商

业、交通运输、文化教育、政府部门、服务行业等各行各业都在广泛地应用计算机解决各种实际
问题。归纳起来，目前计算机主要应用在以下几个方面。

１．数值计算（科学计算）

科学研究、工程技术的计算是计算机应用的一个基本方面，也是计算机最早应用的领域。

科学计算所解决的大都是一些十分复杂的数学问题。数值计算的特点是计算公式复杂，计算
量大且数值变化范围大，原始数据相应较少。这类问题只有具有高速运算和信息存储能力，以
及高精度的计算机系统才能完成。例如数学、物理、化学、天文学、地学、生物学等基础科学的
研究以及航天飞船、飞机设计、船舶设计、建筑设计、水利发电、天气预报、地质探矿等方面的大
量计算都可以使用计算机来完成。

２．数据处理（信息处理）

数据处理是对数值、文字、图表等信息数据及时地加以记录、整理、检索、分类、统计、综合

和传递，得出人们所要求的有关信息。它是目前计算机最广泛的应用领域。数据处理的特点
是原始数据多，时间性强，计算公式相应比较简单。例如财贸、交通运输、石油勘探、电报电话、

医疗卫生等方面的计划统计、财务管理、物资管理、人事管理、行政管理、项目管理、购销管理、

情况分析、市场预测等工作。目前，在数据处理方面已进一步形成事务处理系统（ＴＰＳ）、办公
自动化系统（ＯＡＳ）、电子数据交换系统（ＥＤＩ）、管理信息系统（ＭＩＳ）、决策支持系统（ＤＳＳ）等应
用系统。

３．过程控制（实时控制）

过程控制是指利用计算机进行生产过程、实时过程的控制，它要求很快的反应速度和很高

的可靠性，以提高产量和质量，提高生产率，改善劳动条件，节约原料消耗，降低成本，达到过程
的最优控制。例如，计算机广泛应用于石油化工、水电、冶金、机械加工、交通运输及其他国民
经济部门中生产过程的控制以及导弹、火箭和航天飞船等的自动控制。
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４．计算机辅助设计（Ｃｏｍｐｕｔｅｒ　Ａｉｄｅｄ　Ｄｅｓｉｇｎ，简称ＣＡＤ）

利用计算机进行辅助设计，可以提高设计质量和自动化程度，大大缩短设计周期、降低生
产成本、节省人力物力。由于计算机有快速数值计算、较强的数据处理以及模拟的能力，目前，

ＣＡＤ已被广泛应用在大规模集成电路、计算机、建筑、船舶、飞机、机床、机械，甚至服装的设计
上。除计算机辅助设计（ＣＡＤ）外，还有计算机辅助制造（ＣＡＭ）、计算机辅助测试（ＣＡＴ）、计
算机辅助教学（ＣＡＩ）等。

５．人工智能（Ａｒｔｉｆｉｃｉａｌ　Ｉｎｔｅｌｌｉｇｅｎｃｅ，简称ＡＩ）

人工智能是使计算机能模拟人类的感知、推理、学习和理解等某些智能行为，实现自然语
言理解与生成、定理机器证明、自动程序设计、自动翻译、图像识别、声音识别、疾病诊断，并能
用于各种专家系统和机器人构造等。近年来人工智能的研究开始走向实用化。人工智能是计
算机应用研究的前沿学科。

６．计算机网络

计算机网络是利用通信设备和线路将地理位置不同的、功能独立的多个计算机系统连接
起来所形成的“网”。利用计算机网络，可以使一个地区、一个国家，甚至在世界范围内计算机
与计算机之间实现软件、硬件和信息资源共享，这样可以大大促进地区间、国际间的通信与各
种数据的传递和处理，同时也改变了人们的时空概念。计算机网络的应用已渗透到社会生活
的各个方面。目前，Ｉｎｔｅｒｎｅｔ已成为全球性的互联网络。

７．多媒体技术

媒体是指表示和传播信息的载体，例如文字、声音、图像等。随着２０世纪８０年代以来数
字化音频和视频技术的发展，逐步形成了集声、文、图、像于一体的多媒体计算机系统。它不仅
使计算机应用更接近人类习惯的信息交流方式，而且将开拓许多新的应用领域。

１．１．２．２　计算机的分类

按照信息、元件、规模和用途的不同，电子计算机也相应有不同的分类。

１．按数据类型分类

电子计算机可以分为数字计算机、模拟计算机和混合计算机３种。在数字计算机中，所处
理的数据都是以“０”与“１”数字代码的数据形式表示，这些数据在时间上是离散的，称为数字
量，经过算术与逻辑运算后仍以数字量的形式输出；在模拟计算机中，要处理的数据都是以电
压或电流量等的大小来表示，这些数据在时间上是连续的，称为模拟量，处理后仍以连续的数
据（图形或图表形式）输出；在混合计算机中，要处理的数据用数字与模拟两种数据形式混合表
示，它既能处理数字量，又能处理模拟量，并具有数字量和模拟量之间相互转换的能力。目前
的电子计算机绝大多数都是数字计算机。

２．按元件分类

电子计算机可以分为电子管计算机、晶体管计算机、集成电路计算机和大规模集成电路计
算机等。随着计算机的发展，电子元件也在不断更新，将来的计算机将发展成为利用超导电子
元件的超导计算机，利用光学器件及光路代替电子器件电路的光学计算机，利用某些有机化合
物作为元件的生物计算机等。
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３．按规模分类

电子计算机可以分为巨型机、大型机、中型机、小型机和微型机等。“规模”主要是指计算
机所配置的设备数量、输入输出量、存储量和处理速度等多方面的综合规模能力。

４．按用途分类

电子计算机可以分为通用计算机和专用计算机两种。通用计算机的用途广泛，可以完成
不同的应用任务；专用计算机是为完成某些特定的任务而专门设计研制的计算机，用途单纯，
结构较简单，工作效率也较高。现在使用的大多是通用计算机，四通打字机、银行取款机等都
是专用计算机。

１．２　信息在计算机中的表示和二进制编码

计算机要处理各种信息，首先要将信息表示成具体的数据形式，计算机内的信息都是以二
进制数的形式表示。这是因为二进制数具有在电路上容易实现、可靠性高、运算规则简单、可
直接用作逻辑运算等优点。但我们习惯的毕竟是十进制数。此外，为了简化二进制的表示，又
引入了八进制和十六进制。二进制数与其他进制之间具有一定的联系，相互之间也能进行转
换。

在日常生活和工作中，一般采用十进制计数。十进制数由０～９这１０个不同的符号表示，
运算时逢十进一。

１．２．１　二进制数（Ｂｉｎａｒｙ）

与十进制类似，二进制的基数为２，即二进制中只有两个数字符号（０和１）。二进制的基
本运算规则是“逢二进一”，各位的权为２的幂。

任意一个二进制数，如１１０可表示为（１１０）２，【１１０】２ 或１１０Ｂ。
一般地说，ｎ位二进制正整数【Ｘ】２ 表达式可以写成：
【Ｘ】２＝ａｎ－１×２ｎ－１＋ａｎ－２×２ｎ－２＋…＋ａ１×２１＋ａ０×２０

式中：ａ０，ａ１，…，ａｎ－１为系数，可取０或１两种值；２０，２１，…，２ｎ－１为各数位的权。
表１－１列出了十进制和八位二进制正整数的各数位权的对照表。

表１－１　十进制与二进制对照表

从右数的位数 ７　 ６　 ５　 ４　 ３　 ２　 １　 ０

十进制的权 １０００００００　 １００００００　 １０００００　 １００００　 １０００　 １００　 １０　 １

二进制的权 １２８　 ６４　 ３２　 １６　 ８　 ４　 ２　 １

【例１－１】　八位二进制数【Ｘ】２＝００１０１００１，写出各位权的表达式，及对应十进制数值。
解：【Ｘ】２ ＝【００１０１００１】２

＝【０×２７＋０×２６＋１×２５＋０×２４＋１×２３＋０×２２＋０×２１＋１×２０】１０
＝【０×１２８＋０×６４＋１×３２＋０×１６＋１×８＋０×４＋０×２＋１×１】１０
＝【４１】１０

·５·第１章　计算机和中文 Ｗｉｎｄｏｗｓ基础知识



所以，【００１０１００１】２＝【４１】１０
从以上例题可以看出，二进制数进行算术运算简单。但也可以看到，两位十进制数４１，就

用了六位二进制数表示。如果数值再大，位数会更多，既难记忆，又不便读写，还容易出错。为
此，在计算机的应用中，又经常使用八进制和十六进制数表示。

１．２．１．１　十进制数转换为二进制数

１．整数部分的转换———除２取余法

整数部分的转换采用“除２取余法”。即用２多次除被转换的十进制数，直至商为０，每次
相除所得余数，按照第一次除２所得余数是二进制数的最低位，最后一次相除所得余数是最高
位，排列起来，便是对应的二进制数。

【例１－２】　将十进制数【１３】１０转换成二进制数。

解：用“除２取余的方法”可将１３转换成二进制形式：【１３】１０＝【１１０１】２

２．小数部分的转换———乘２取整法

小数部分的转换采用“乘２取整法”。即用２多次去乘需要被转换的十进制数的小数部
分，每次相乘后，所得乘积的整数部分变为对应的二进制数。第一次乘积所得整数部分就是二
进制数小数部分的最高位，其次为次高位，最后一次是最低位。

【例１－３】　将十进制纯小数０．５６２转换成保留六位小数的二进制小数。
解：可用“乘２取整法”求取相应二进制小数：
取整

０．５６２×２＝１．１２４　 １（ａ－１）

０．１２４×２＝０．２４８　 ０（ａ－２）

０．２４８×２＝０．４９６　 ０（ａ－３）

０．４９６×２＝０．９９２　 ０（ａ－４）

０．９９２×２＝１．９８４　 １（ａ－５）

０．９８４×２＝１．９６８　 １（ａ－６）
所以：【０．５６２】１０≈【０．１０００１１】２
任何十进制数都可以将其整数部分和纯小数部分分开，分别用“除２取余法”和“乘２取整

法”化成二进制数形式，然后将二进制形式的整数和纯小数合并即成十进制数所对应的二进制
数。例如：【１３．５６２】１０≈【１１０１．１０００１１】２

１．２．１．２　二进制数转换为十进制数

由二进制数的一般表达式可知，只要将其按加权系数法展开，即可得到对应的十进制数。

例如：【１０１１０１１１．１０１】２
＝【１×２７＋０×２６＋１×２５＋１×２４＋０×２３＋１×２２＋１×２１＋１×２０＋１×２－１＋０×２－２＋１
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×２－３】１０
＝【１２８＋３２＋１６＋４＋２＋１＋０．５＋０．１２５】１０
＝【１８３．６２５】１０

１．２．２　八进制数（Ｏｃｔａｌ）

在八进制中，基数为８，它有０，１，２，３，４，５，６，７八个数字符号，八进制的基本运算规则是
“逢八进一”，各数位的权是８的幂。

任意一个八进制数，如４２５可表示为【４２５】８、（４２５）８ 或４２５Ｑ（注：为了区分Ｏ与０，将Ｏ
用Ｑ来表示）。

ｎ位八进制正整数的表达式可写成：
【Ｘ】８＝ａｎ－１×８ｎ－１＋ａｎ－２×８ｎ－２＋…＋ａ１×８１＋ａ０×８０

【例１－４】　求三位八进制数【Ｘ】８＝【２１２】８ 所对应的十进制数的值。
【Ｘ】８ ＝【２１２】８＝【２×８２＋１×８１＋２×８０】１０

＝【１２８＋８＋２】１０＝【１３８】１０
所以，【２１２】８＝【１３８】１０

１．２．２．１　二进制数与八进制数之间相互转换

因为三位二进制数正好表示０～７八个数字，所以一个二进制数要转换成八进制数时，以
小数点为界分别向左向右开始，每三位分为一组，一组一组地转换成对应的八进制数字。若最
后不足三位时，整数部分在最高位前面加０补足三位再转换；小数部分在最低位之后加０补足
三位再转换。然后按原来的顺序排列就得到八进制数了（表１－２）。

表１－２　八进制与二进制对照表

八进制 ０　 １　 ２　 ３　 ４　 ５　 ６　 ７

二进制 ０００　 ００１　 ０１０　 ０１１　 １００　 １０１　 １１０　 １１１

【例１－５】　将二进制数【１１１１０１００１０．０１１０１】２ 转换为八进制数。
解：００１
↓
１

，１１１
↓
７

，０１０
↓
２

，０１０
↓
２

．
　
．

０１１
↓
３

，０１０
↓
２

所以，【１１１１０１００１０．０１１０１】２＝【１７２２．３２】８
相反，如果由八进制数转换成二进制数时，只要将每位八进制数字写成对应的三位二进制

数，再按原来的顺序排列起来就可以了。
【例１－６】　八进制【４７３．５２】８ 转换成对应的二进制数。
解：４
↓
１００

　 ７
↓
１１１

　 ３
↓
０１１

　 ．
　
．

　 ５
↓
１０１

　 ２
↓
０１０

即：【４７３．５２】８＝【１００１１１０１１．１０１０１】２

１．２．３　十六进制数（Ｈｅｘａｄｅｃｉｍａｌ）

在十六进制中，基数为１６。它有０，１，２，３，４，５，６，７，８，９，Ａ，Ｂ，Ｃ，Ｄ，Ｅ，Ｆ十六个数字符
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