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前    言 

信息化是当今经济和社会发展的必然趋势，以计算机技术为代表的信息技术已经成为日

常工作生活中必不可少的工具。中等职业学校肩负着培养未来高素质劳动者和技能型人才，

使学生掌握必备的计算机应用基础知识和基本技能，不仅是人才培养的要求，也是为其职业

生涯和终身学习奠定基础的需要。 
《中职计算机教程》是根据教育部 2009 年颁布的“中等职业计算机基础教学大纲”编

写的。中等职业学校“十一五”规划教材为了方便广大教师使用《中职计算机教程》，特编

写了本书。本书结合《中职计算机教程》内容，从学生实践层面进行编写，分为概述、实施

活动、实训评价、拓展任务等几个环节，并以网站的形式提供了大量的教学素材和讲义，供

师生灵活使用。 
本书立足于应用，着眼于就业。所选择的每一个任务都经过精心选择和设计，与社会实

际应用紧密结合。通过学生对本书的任务实践，对《中职计算机教程》中的知识进行巩固和

应用，引导学生既动脑又动手，达到学会、学活、学以致用。 
本书主要编写人员均来自各中职学校一线教师，由义乌市教育研修院宋荣罡老师和衡州

中等专业学校郑军老师担任主编，具体编写分工：义乌市城镇职业技术学校陈宏亮（第 1
章），义乌市国际商贸学校何旭强（第 2、4 章），义乌市城镇职业技术学校成佳梁（第 3、5
章），衡州中等专业学校周室蕙（第 6 章），衡州中等专业学校苏小春（第 7 章）。 

本书在编写过程中，得到了义乌市教育局、衡州市教育局、丽水市教育局及衡州中等专

业学校、义乌市城镇职业技术学校、义乌市国际商贸学校、义乌市上溪中学领导的大力支持，

并对本书提出了不少宝贵的意见和建议，在此一并表示诚挚的感谢！ 
由于编者水平有限，本书难免存在不足之处，望广大同仁批评指正。我们迫切期望使用

本书的广大教师和学生提出宝贵意见和建议，以便进一步完善。读者反馈邮箱

（song52535@126.com）。 
 
 
 

编  者 
2011 年 8 月 
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第一章  计算机基础知识 

实训 1.1  计算机部件的认识与选购 

楼小明是一名高中生，为满足学习、娱乐等多方面的需求想买台电脑，但是品牌电脑

的价格昂贵，性价比不高，因此，想自己组装一台计算机。请你告诉小明计算机的部件，

以便于他选配适合自己的电脑，如图 1-1 所示。让我们一起来试一试吧！ 

 
图  1-1 

1.1.1  概述 

目的分析 

计算机硬件是计算机系统的物质基础，通过实训使学生能识别常用的计算机硬件，读懂

基本参数，及时掌握计算机硬件的发展动态，加深对计算机结构的理解，并且能根据具体的

需要选择硬件组装个人计算机。 

环境需求 

 硬件环境：可拆台式计算机（4 人一组） 
 软件环境：Windows XP 操作系统 
 实训工具：十字螺丝刀、一字螺丝刀等 

1.1.2  实施活动 

对配套资源与台式主机完成操作。其要求如下： 
1．对配套资源中“认识部件”进行练习，并完成“部件测试”。 
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2．切断电源、打开电脑主机，识别实物硬件，填写表格“电脑配置单”，如表 1-1 所示。 

表 1-1  电脑配置单 

部件名称 功能与作用 型号 生产厂家 价格（元） 

CPU     

主板     

内存     

硬盘     

声卡     

网卡     

显卡     

显示器     

光驱     

电源     

机箱     

音箱     

键盘     

鼠标     

其他     

总计   

1.1.3  实训评价 

各实训小组成员根据实训任务的实际完成情况填写表 1-2，做好自我评价、组内评价及

自我总结。 
表  1-2 

评价 
实训内容 

自我评价 组内评价 

熟练通过部件测试 □掌握  □未掌握 

计算机实物部件名称 □掌握  □未掌握 

计算机各部件型号 □掌握  □未掌握 

认识计算机 

部件 

说出计算机各具体型号、部件、生产厂家 □能    □不能 

掌握计算机 

各部件的功能 
计算机各部件主要功能 □掌握  □未掌握 

了解目前市场主流硬件的性能 □准确  □不准确 

了解计算机各部件的市场价格 □准确  □不准确 购买计算机 

硬件 能根据实际用户要求合理选择具体的型号

进行配置 
□能    □不能 

 

自我总结  

教师评价  
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1.1.4  拓展任务 

1．根据楼小明的需求，填写“电脑配置清单”。 
2．利用周末或假期到电脑配件市场完成不同档次的机器配置，如家用学习、商务办公、

网吧游戏、图像视频处理等，并填写“电脑配置清单”。 

实训 1.2  计算机的组装与调试 

楼小明已经按自己的需求列出电脑配置清单，并购置了相关的电脑配件，准备自己组

装一台计算机。请你与他一起自己动手组装、调试计算机（如图 1-2 所示），让我们试一

试吧！ 

     

图  1-2 

1.2.1  概述 

目的分析 

硬件组装是指将计算机各部件根据安装顺序进行组合与固定，对某些部件间通过各类连

接线建立信息传递通道。通过对计算机硬件组装的实践，加深对计算机结构的理解，并在实

际操作中不断培养学生综合能力。 
通过该实训，不仅能掌握计算机硬件的理论知识，更能因自己可独立使用计算机而对该

课程产生浓厚的兴趣。 

环境需求 

 硬件环境：可拆台式计算机（4 人一组） 
 软件环境：Windows XP 操作系统 
 实训准备: 
 准备好一个装机工作台 
 准备好装机工具：十字螺丝刀、一字螺丝刀 
 准备好所需的计算机配件：CPU、主板、内存、硬盘、光驱、显卡、声卡、显示

器、音箱、机箱电源、键盘、鼠标等 
 消除静电：人体在穿着某些布料制成的衣服时，与布料摩擦后易产生静电，如果

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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不注意的话有可能对电脑配件造成损害。 
方法①：洗一下手 
方法②：用手摸一下自来水管 

1.2.2  实施活动 

1．根据配套资源中提供的资源模拟组装 CPU、内存、部件连线等。 
2．观看组装视频及组装步骤，为实物组装做最后准备。 
3．在老师的指导下开展硬件组装。 
操作小提示： 
（1）拆卸机箱 
拧下机箱后面的固定螺丝，然后用手扣住机箱侧面板的凹处往外拉就可以打开机箱的侧

面板。打开机箱侧面板后可看到机箱的内部结构，包括光驱固定架、硬盘固定架、电源固定

架、机箱底板、机箱与主板间的连线等。 
（2）安装电源 
目前，市场上有相当一部分机箱厂商是搭配了电源出售的，也就是说已经将电源安装在

机箱的相应位置，但也有机箱和电源是分离的。主机电源一般安装在主机箱的上端靠后的预

留位置上。打开电源包装盒，取出电源。将电源安装到机箱内的预留位置。用螺丝刀拧紧螺

丝，将电源固定在主机机箱内。 
（3）将 CPU 安装在主板上 
把主板的 CPU 插座旁杠杆抬起；把 CPU 的针脚与插座针脚一一对应，一般处理器的一

个角或几个角是少针的；主板的 CPU 插槽上也有相对应的“缺口”；放好 CPU 后，检查 CPU
是否完全平稳插入插座，然后将杠杆复位，锁紧 CPU。 

（4）安装 CPU 散热器 
为达到更好的散热效果，可以将 CPU 核心表面涂抹一些散热硅脂或者散热硅胶；将卡

具的一端固定在 CPU 插座侧边的塑料卡子上，再放平散热片，使其能完全贴附在 CPU 核心

表面上，然后再按下卡具的固定锁，使其放在 CPU 插座另一端的塑料卡子上即可，（不同的

风扇安装方法可能不同，希望认真观察）；将风扇电源线插入主板标明的 CPU-FAN 插座。 
（5）内存的安装 
最好将内存条插在离 CPU 最近的内存插槽中，可以提高内存的读写速度。拨开内存插

槽两边的卡槽。对照内存条的缺口与插槽上的突起确认内存的插入方向。将内存条垂直放入

插槽，双手拇指平均施力，将内存条压入插槽中，此时内存插槽两边的卡槽会自动往内卡住

内存条，当内存条确实安插到底后，卡槽卡入内存条上的卡勾定位。 
（6）主板的安装 
将主板悬在机箱底板上方，对准主板和底板的固定孔，确定哪几个孔需要铜柱螺丝或塑

胶固定柱，将主板直接平行朝上压在底板上，使每个固定柱都能穿过主板的固定孔扣住，然

后将细螺丝拧到与铜柱螺丝相对应的孔位上，切忌螺丝拧得过紧，以防止主板变形。 
（7）安装光驱、硬盘等驱动器 
将硬盘专用的螺丝都轻轻拧上去，调整硬盘的位子，使它靠近机箱的前面板，拧紧螺丝

将光驱从机箱前面放入机箱，并固定，注意光驱前面要与机箱前面板平齐。 
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（8）安装显卡、声卡、网卡等板卡 
现在有很多主板集成了声卡、网卡的功能，如果对集成的声卡、网卡等的性能不满意，

可以按需安装新的板卡，并在 BIOS 中设置屏蔽该集成的设备。 
 安装显示卡 

先确定 AGP/PCI-E 显卡插槽的位置，根据 AGP/PCI-E 插槽的位置拆除机箱背后相应的

档片。在插槽末尾的白色塑料卡扳下，将显卡对准插槽用力插到底，卡子拨起固定位置长，

最后用螺丝固定。 
 安装声卡/网卡 

找到白色 PCI 插槽，把声卡/网卡插到底，最后用螺丝固定。 
（9）连接电源线 
连接 20 芯主板电源线。将电源插头插入主板电源插座中。连接 P4 电源 4 芯电源线。为

光驱插上 D 形电源插头，为硬盘接上 D 形电源接头。 
（10）连接数据线 
连接硬盘和光驱数据线： 
一般一块主板有 2 个 IDE 插槽，可连接 2 条 IDE 数据线，其中 IDE1 用于连接硬盘，IDE2

用于连接光驱。插接数据线时应注意电缆接头的一面有一突出，而硬盘、光驱插槽中有一缺

口，可以以此判断插接电缆的方向。另外，还可以通过 IDE 数据线判断电缆的插入方向。IDE
数据线的 1 线（红线或花线）应与硬盘和光驱接口插座的第一脚（目前多为靠近电源插座的

一侧）相对应，第一脚在硬盘和光驱上均有标识。 
（11）连接机箱面板引出线（系统面板、前置 USB 面板、前置音频面板） 
因各种主板有其不同的连接方法，具体连接方法请参考相应的标识和主板说明书。 
（12）整理内部连线 
当机箱内部的设备安装好后，各种各样的线混在一起，显得很凌乱，并且不方便维护，

也不利于散热，因此，需要整理一下机箱内部的连线。 
（13）装上机箱侧面板 
装机箱侧面板时，要仔细检查各部分的连接情况，最好先加电试一下，确保无误后，再

把机箱的两个侧面板装上，并用螺丝固定。 
（14）连接外设 
主机安装完成以后，还需把键盘、鼠标、显示器、音箱等外设同主机连接起来。 通过

以上几个简单的步骤后，一台电脑在我们的努力下就成功组装完成了。怎么样，是不是很简

单！想尽快体验自己动手 DIY 计算机的朋友，不妨参照此过程来组装自己的计算机吧。 
4．操作系统与应用软件安装。 
5．开机测试与故障诊断。 

1.2.3  实训评价 

各实训小组成员根据实训任务的实际完成情况填写表 1-3，并做好自我评价、组内评价

及自我总结。 
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表  1-3 

评价 
实训内容 

自我评价 组内评价 

正确辨别各部件 □能    □不能 

正确的安装方法 □掌握  □未掌握 

安装速度和熟练程度 □熟练  □一般 
硬件安装 

安装正确程度 □高    □一般 

安全措施 安全措施到位、操作规范 □是    □否 

 

自我总结  

教师评价  

1.2.4  拓展任务 

1．CMOS 参数设置。 
2．用 Ghost 安装 Windows XP 操作系统。 
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第二章  计算机操作基础 

实训 2.1  计算机系统资源管理——文件管理 

楼小明是一名高中生，平常保存文件时总是默认保存，久而久之文件越来越多，有一

天找一个以前存放的文件，结果半天没有找到。现在你已经学过了资源管理器这一资源管

理工具，能否帮他整理一下杂乱的文件，以便于他以后找文件更加方便快捷？让我们一起

来试一试吧！ 

2.1.1  概述 

目的分析 

文件是计算机存储数据的基本形式，文件夹是对文件进行分类的一种有效的手段，文

件如何命名，如何利用文件夹对自己的资料进行分类，是提高计算机操作效率的一种有效

途径。 
本实训将依据需求，逐步推进，通过对文件重命名、删除、移动、新建等基本操作，

实现对已有的数据资源进行整理归类。 

环境需求 

硬件环境：台式计算机（保证学生一人一机） 
软件环境：Windows XP 操作系统 

2.1.2  实施活动 

对文件夹“3.1 文件管理”（如图 2-1 所示）下文件进行具体操作，达到如图 2-2 所示的

效果。要求如下： 
1．打开资源管理器工具，对文件进行分类，可分为文档、音乐、照片、其他四类，并

对应用的文件进行归类。 
2．对部分文件名不合理的文件进行重新命名。 
3．删除扩展名为 tmp 的临时文件。 
4．照片文件查看方式用缩略图查看。 
5．将试卷的文档属性改成只读。 
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图 2-1  小明文件存放情况图 

 

图 2-2  效果图 

2.1.3  实训评价 

各实训小组成员根据实训任务的实际完成情况填写表 2-1，并做好自我评价、组内评价

及自我总结。 
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表  2-1 

评价 
实训内容 

自我评价 组内评价 

正确辨别类型文件 □能    □不能 
文件的分类 

新建文件夹、对文件进行分类 □掌握  □未掌握 

掌握文件命名规则 □掌握  □未掌握 

文件的移动和复制方法 □掌握  □未掌握 

文件的删除方法 □掌握  □未掌握 
文件的基本操作 

文件的属性修改方法 □掌握  □未掌握 

资源管理器的使用 正确使用资源管理器进行文件的查看 □掌握  □未掌握 

 

自我总结  

教师评价  

实训 2.2  Windows XP 的基本设置 

小虎家里刚买的计算机安装了 Windows XP 操作系统，家里的每位成员对这台新的计算

机虎视眈眈，爸爸要通过它进行股票交易，妈妈喜欢看电视剧，表妹喜欢上网，小虎作为家

里公认的计算机高手，能满足每位成员的要求吗？ 

2.2.1  概述 

目的分析 

实际生活中使用 Windows 的计算机用户，大多避免不了在家庭或办公室与别人共用计

算机的矛盾。所以，早在 Windows 9x 时代，微软就已经开始引入多用户概念。Windows 9x
系列可有多个用户账号，也可配置不同的桌面，但在用户管理方面存在缺陷，其用户密码形

同虚设，只要“Esc”就可以进入；需借助第三方工具或修改注册表以阻止非本机用户进入

系统，但还是可以在安全模式下进入且不需输入任何密码。因此，Windows 9x 的多用户环

境实际上完全没有管理和安全性可言。 
Windows NT/2000 采用独立用户账号方式，每个用户都用自己的账号登录机器，从而实

现真正的多用户功能。不过这种转换机制也带来了明显的缺陷：每次用户切换之后，上一个

用户的使用环境已被完全破坏，当再次使用机器时，一切都必须从头再来。 
Windows XP 的多用户功能在 Windows 2000 的基础上又有了较大改进。由于 Windows XP

操作系统采用 Windows NT/2000 内核，同时结合了 Windows 9x 的用户管理方式，在用户管

理方面是非常安全的，每个用户可以定义自己的计算机环境而不会影响其他用户的设置。 
本实训将依据需求，逐步推进，通过建立多个用户账户、设置各用户权限、设置用户账

户个性化空间等操作，实现掌握 Windows XP 基本设置的方法和步骤。 

环境需求 

硬件环境：台式计算机（保证学生一人一机） 
软件环境：Windows XP 操作系统 
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