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内 容 提 要

#计算机应用基础$!第三版"是一本适用于高职%高专和成人高校各类专业计算机应用课

程的优秀教材&包括计算机基础知识!计算机软硬件知识%数据安全与病毒防治%计算机网络的

定义和功能"%!"#$%&'(%!%)$*+,+%-./01*+,+%2//0''*+,+%3%&0)3%"#4*+,+等内容'本

教材的教学目标是通过学习使学员了解计算机技术的发展概况&掌握计算机的基础知识和基

本应用技术&培养学生具备利用计算机进行文章撰写%表格制作%幻灯制作和数据处理的能力'
本教材第三版的特点是(不但加强了计算机应用基础和工具软件知识的描述&而且更加突

出实际应用的介绍'书中除了讲解!%)$%-./01%2//0''%3%&0)3%"#4的综合应用知识以外&
为了解决工学矛盾%方便自学&还增加了学习光盘'学习光盘包含了实验操作的全部录像&通
过观摩&方便学员自学掌握566"/0软件的实际操作'由于 !"#$%&'%!%)$%-./01%2//0''%
3%&0)3%"#4均为微软公司产品&软件界面有很大的共性&学员学习更为方便'学员掌握了这

项办公技术&能更好地适应现代办公的需要'教材最后部分的附录&内容包含文件压缩%光盘

刻录%系统维护%虚拟光驱的使用%制作启动7盘等&为学员提高计算机的实际操作能力和解

决工作中的实际问题提供了方便'
为了培养高职%高专和成人高校学生实际的动手能力&本教材突出了各章节的实验内容&

共设置了**个实验项目'每个实验项目均由实验目的%实验内容和实验习题三部分组成'几

个主要大类!!%)$%-./01%2//0''"均安排了综合实验&能有效地提高学员解决实际问题的

能力'
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前!!言

!计算机应用基础"课程已逐步成为高职#高专和成人高校各门学科的基础$为了适应教学

实际的需要$我们对*++8年*月出版的教材进行了修改$本教材是第三版%
本教材是根据全日制高校专家#教授审定通过的!计算机应用基础教学大纲"编写和修改

的$增加了部分内容以适应成人高校各类专业的不同需要$其内容包括 !"#$%&'(#!%)$
*+,+#-./01*+,+#2//0''*+,+和3%&0)3%"#4*+,+等%

!计算机应用基础"&第三版'作为计算机基础教材$可适应不同学科的需要%工科类#经济

类#应用文科类各专业可选用 !"#$%&'(#!%)$*+,+#2//0''*+,+#3%&0)3%"#4*+,+等作

为教学内容%艺术类专业则可选用 !"#$%&'(#!%)$*+,+#3%&0)3%"#4*+,+等为教学内

容%而经济类#应用文科类专业的(办公自动化)#(信息应用技术)等学科$则可选用 !"#$%&'
(#!%)$*+,+#-./01*+,+等作为基本教学内容%!计算机应用基础"&第二版'中的

9)%#43:;0$由于很多学校选用<)0:=&0:>0)作为制作网页的工具软件$第三版中不再保留%
为了体现全国教育工作会议的精神$培养学员的自学能力与实践动手能力$我们在教材的

最后增加了附录$为学员解决计算机操作过程中遇到的实际问题提供方便%在教材的编写和

修改过程中我们十分重视操作实验%本书的每个实验都由实验目的#实验内容#实验习题三部

分组成%在实验内容中配有具体的操作步骤$实验习题则要求由学员独立思考完成%几个主

要大类&!%)$#-./01#2//0'''均有综合实验$使学员学习更加融会贯通%
本教材配有光盘一张%光盘内容包含全部实验的操作文件%实验习题的操作文件分别存

放在!%)$#-./01#2//0''#3%&0)3%"#4相应的子文件夹中%教材中的全部实验习题都在计

算机上调试通过%为适应高等教育大众化的转变$解决部分学员的工学矛盾$方便学员自学$
教材编写组将全部实验制作成录像课件$课件录像全部由肖纯珊老师录制%

!计算机应用基础"&第三版'由丁崇兴#陈芳策划并担任主编$负责草拟全书的编写大纲#
初稿的修改和补充#部分章节的写作#全书的统稿和光盘制作%

参加本教材编写的教师有迮薛栋&第一章'#萧清&第二章'#肖纯珊&第三章#第七章实验

?!@'#陈芳&第四章'#丁崇兴&第五章'#梁正礼&第六章#第七章实验,A!**'#施丽萍&第七章

实验,#*$(!,8'和卫兆臣&附录'%在本教材的编写过程中$得到了王国强#江海雄#金惠铤

等老师的支持和帮助$在此一并致谢%
为了及时将本书献给读者$以适应教学改革的需要$我们已尽了很大的努力%但因时间仓

促$书中还难免存在不足之处$恳请读者批评指正%

主编!丁崇兴
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书书书

第一章!计算机基础知识

第一节!计算机系统概述

计算机是!"世纪重大科学技术的卓越成就!它使当代科学技术"生产"生活等许多方面发

生了巨大变化!计算机应用程度已成为衡量一个国家现代化和科学水平的重要尺度#
一!计算机的发展

世界上第一台电子计算机诞生于#$%&年!它是由宾夕法尼亚大学为美国海军研制的!简
称$'()*+%#全机使用了#,"""多个电子管!#-""多个继电器!重达."多吨!每小时耗电

#%"千瓦!占地#/"平方米!每秒运算-"""次!它标志着人类开始进入计算机时代#在此后的

&"余年中!计算机发展经历了电子管计算机&#$%&'#$-&年("晶体管计算机&#$-&'#$&%
年("集成电路计算机&#$&%'#$/!年(和大规模"超大规模集成电路计算机&#$/!年至今(四个

阶段#其间!在#$/%年诞生了目前广泛使用的个人计算机&0+机(#0+机的出现使计算机走

出神秘的科学殿堂!开始大量进入家庭!产品更新速度加快!并且在办公自动化"数据库管理"
图像处理"语言识别和专家系统等各个领域得到广泛应用!电子商务开始进入家庭!计算机的

发展进入一个新的历史时期#
二!计算机的特点

&一(自动地运行程序

计算机能在程序控制下自动连续地高速运算#由于采用存储程序控制的方法!因此一旦输

入编制好的程序!启动计算机后!就能自动地执行下去直至完成任务#这是计算机最突出的特点#
&二(运算速度快

计算机能以极快的速度运行#现在普通的微型计算机每秒可执行几十万条指令!而巨型

计算机则达到每秒几十亿次#随着计算机技术的发展!计算机运行速度还在提高#
&三(运算精度高

电子计算机具有以往计算机无法比拟的计算精度!目前已达到小数点后上亿位的精度#
&四(具有记忆和逻辑判断能力

计算机借助于逻辑运算!可以进行逻辑判断!并根据判断结果自动确定下一步该做什么#
计算机的存储系统由内存和外存组成!具有存储和记忆大量信息的能力!现代计算机的内存容

量已达到几千兆!而外存也有惊人的容量#
&五(可靠性高

随着微电子技术和计算机技术的发展!现代计算机连续无故障运行时间可达到几十万小

时以上!具有极高的可靠性#另外计算机对于不同的问题!只是执行的程序不同!因而具有很

强的稳定性和通用性#用一台计算机能解决各种问题!应用于不同的领域#
微型计算机除了具有以上特点以外!还具有体积小"重量轻"耗电小"维护方便"可靠性高"

)#)



易操作"功能强"使用灵活"价格便宜等特点!能代替人做许多繁重的工作#
三!计算机系统的组成

计算机系统是由相互独立"互相支持的硬件系统和软件系统两大部分组成!它们之间的关

系如图# # #所示#

图# # #!计算机系统的基本组成

&一(微型计算机的硬件系统

#$%-年!美籍匈牙利科学家冯)诺依曼&12345(678955(提出了$存储程序%和$程序控制%
的思想#即预先把指挥计算机如何进行操作的指令序列&称为程序(和原始数据输入到计算机内

存中!每一条指令明确规定了计算机从哪个地址取数!进行什么操作!然后送到什么地方#计算

机在运行时!先从内存取出第#条指令!通过控制器的译码器接受指令的要求!从存储器中取出

数据进行指定的运算和逻辑操作等加工!然后按地址把结果送到内存中#再取出第!条指令!在
控制器指挥下完成规定的操作!依次进行下去!直到遇到停止指令!整个过程是自动完成的#

)!)



$存储程序%和$程序控制%思想作为计算机的工作原理!同时也确定了符合这种原理的计算

机的硬件结构是由输入"存储"运算"控制和输出-个部分组成#其中!运算器和控制器集成在一

块芯片上称为中央处理器&+0:(#人们把符合这种设计的计算机称为冯2诺依曼机#尽管现有

的各种计算机在性能"用途和规模上有所不同!但其基本结构都遵循冯2诺依曼的体系结构#
现代计算机普遍采用总线&;:<(结构#总线是一组连接各个部件的公共通信线路!它包

含了中央处理器"存储器和输入*输出&)*=(部件之间进行信息交换和控制传递所需要的全部

信号#计算机内部是通过三组总线&;:<(相连接!这三组总线分别是数据总线&>;("控制总

线&+;(和地址总线&*;(#中央处理器&+0:(加上存储器统称为主机#计算机的体系结构如

图# # !所示#

图# # !!计算机的体系结构

#2中央处理器&+0:(
+0:是计算机的核心部件!主要由运算器"控制器"寄存器构成!它的作用是完成各种运

算!控制计算机各部分协调工作#微型计算机&简称+微机(的+0:是一块大小为#2-平方英

!图# # .!)5?6@+4A6!芯片

寸左右的集成电路芯片!被称为中央处理器#代表性产品是

英特尔&)5?6@(公司的中央处理器系列和*B>公司的中央

处理器系列#其中)5?6@公司的系列型号有+,",&",",,"
,".,&","%,&"065?C78&奔 腾!又 称 -,&("065?C78 !"
065?C78""065?C78#"+4A6!&酷睿!("+4A6C."+4A6C-"
+4A6C/等!其制造工艺目前已达到了.!58!四核技术#中

央处理器的规格大致反映了微机的档次#例如++4A6C-'
.!#"!2-DEF!即表示该机安装的+0:芯片是)5?6@公司的

酷睿!芯片!主频!2-"DEF!.!#"是这块芯片的型号#图

# # .是)5?6@+0:芯片#
控制器是+0:的命令中心!从宏观上看!控制器的作用在于控制计算机各部件协调工作!

并使整个处理过程有条不紊#从微观上看!控制器的作用在于按一定顺序产生机器指令执行

过程中所需要的全部控制信号!这些控制信号作用于计算机的各个部件以使其完成某种功能!
从而达到执行指令的目的#所以!对控制器而言!真正的作用在于机器指令执行过程的控制#

计算机中的算术运算和逻辑运算是由算术逻辑部件完成的#计算机中的算术运算是指加

).)



&G("减&H("乘&"("除&*(和幂&I(运算#逻辑运算是用来判断两个对象之间关系的#逻辑

运算符有+小于&#("小于等于&#J("大于&$("大于等于&$J("不等于&#$("与&*(>("
或&=K("非&(=L(等#

衡量计算速度的性能指标一般用计算机每秒所能完成的指令数来表示!如B)0<!指计算

机每秒可以完成的百万条指令数#
+0:本身还含有少量用于存放当前瞬间正在使用的数据的部件!称为寄存器!寄存器通

常被集成在芯片中#另外!由于+0:执行指令的速度远远高于内存的读*写速度!为了解决

+0:和内存之间的速度匹配问题!在+0:内也集成了多级高速缓冲存储器&+9MN6(!这样可

以加快+0:访问内存的速度!从而也就加快了指令的执行速度!+0:芯片档次越高!+9MN6
容量就越大#计算机运行时其余的大量数据则存放在被称作存储器的部件中!存储器分为内

存储器和外存储器#
!2内存储器

内存储器简称内存!用来存放当前要执行的程序"数据以及运行结果#计算机的内存储器一

般由半导体器件组成!通过电路和+0:相连#+0:可以将数据存入内存!也可以从中取得数据#
内存中的一小部分存储器用于永久存放某些特殊的专用数据!+0:对其只取不存!里面

存放的信息一般由计算机制造厂写入并固化处理!用户无法修改!即使断电!信息也不会丢失!
这一部分存储器被称作只读存储器!简称K=B#

内存的大部分存储器为随机存储器!+0:对其可存可取!简称K*B#K*B中的数据在

计算机$掉电%&关机或意外断电(时将全部丢失#因此!如需保存其中的内容!应在计算机关机

前将内存中的有关内容转移到诸如硬盘或软盘等的外存储器中#目前在微机上广泛采用同步

动态随机存储器<>K*B&<O5MNA4547P>O598CMK*B(作为内存!如>>K.<>K*B!容量为

#D"!D"%D",D!如图# # %所示#

图# # %!>>K.内存

计算机在做某项工作时!需要执行大量的指令!接收"产生大量的数据!因此计算机需要有

一定数量的内存#目前使用的微型计算机!一般配备千兆以上容量的内存#
存储器的容量是指存储器能容纳的二进制信息的总量#字节&QO?6(是存储器容量的最小

单位!#个字节由,个二进制位&QC?(组成!#个二进制位只能容纳#位二进制数$"%或$#%#实

际使用中!用字节表示存储器的容量嫌太小!所以引进了千字节&R;("兆字节&B;(和吉字节

&D;(!它们之间的换算关系为+

#R;J#"!%;!!#B;J#"!%R;!!#D;J#"!%B;
)%)



目前常用的:盘!如果它的容量为!D;!那么从理论上讲!该:盘存储空间容量的精确

值应为!#%/%,.&%,字节!即!S#"!%S#"!%S#"!%;#
.2外存储器

向内存读写数据要比向软盘或硬盘读写数据的速度快得多!但内存的容量有限!且K*B
不能在断电时保存数据!因此需要使用容量更大"能永久保存数据的外存储器来保存数据#外

存储器的种类很多!有硬盘"软盘"光盘"移动硬盘":盘"各种类型的存储卡和记忆棒等#目

前软盘由于存取速度慢!容量小!易损坏!已不再使用#
&#(硬盘存储器

硬盘是由多片涂有磁性材料的金属圆盘组成!连同硬盘驱动器一起封装在一个金属容器

中!有很高的精度!一般固定在主机箱内使用#
硬盘的各项性能都优于软盘!硬盘的旋转速度比软盘快得多!所以硬盘的读写速度远远高于

软盘#硬盘的存储容量远比软盘大!目前微型计算机上常用硬盘的容量一般都在几百吉以上#
硬盘的使用比软盘复杂!硬盘须经两级格式化后方能供用户使用#低级格式化往往在出厂

前由厂家完成!硬盘的高级格式化常用>=<的T=KB*L命令或在UC5V4WP的资源管理器中选

择$格式化222%命令来完成#大容量的硬盘在做高级格式化前先要进行分区!将硬盘划分为多个

逻辑盘后!再对各逻辑盘分别予以格式化后才能使用!硬盘是每台0+机必须配备的基本部件#
由于硬盘容量的迅速扩大!随之诞生了专门用于大容量硬盘分区和快速格式化的软件!有的软件

还能根据用户需要在不破坏硬盘数据的前提下改变分区大小!给用户带来了方便和实惠#
&!(光盘存储器

光介质存储器是微型计算机上使用非常多的存储设备!它是利用激光技术存储信息的装

置#光盘存储器是由光盘驱动器和光盘组成!光盘也是一种外存储器#光盘存储技术的研究

始于!"世纪&"年代末!/"年代开始研究把存储文本文件和图像文件的只读存储器用于计算

机!#$,.年推出了第一台用于计算机的大容量光盘存储系统#
微型计算机上使用比较普遍的有$只读光盘%和$读写光盘%#
只读光盘要配合光盘驱动器+>XK=B一起使用#+>XK=B按运行速度可分为!%倍速"

.&倍速"%,倍速等多种!倍速越高!读写速度就越快#在一张-英寸光盘上可存储&""多兆字

节的信息量!而且存储的数据相对软盘来说要稳定可靠得多#但是光盘上的数据一般要用专

用设备写入!+>XK=B驱动器只能从光盘上读取数据而不能写入数据#
读写光盘又分为只能写入而不可擦除的+>K光盘和可反复读写的+>KU光盘#读写光

盘驱动器俗称光盘刻录机&+>XK*KU驱动器(!这类驱动器的读写速度一般分为三种+刻写速

度+>XK"擦写速度+>XKU和读盘速度+>#以>)D)L*YYD的+>XK*KU%,S!%S%,S刻

录机为例!表示该刻录机最大可以%,倍速刻写光盘!其最大擦写速度为!%倍速!最大读盘速

度为%,倍速!用户可在此范围内选择合适的速度进行相关的操作#
+>XK=B的后继产品为>3>XK=B#>3>采用波长更短的红色激光!更有效的调制方

式和更强的纠错方法!具有更高的密度!更大的容量#>3>可以分为单面单层"单面双层"双
面单层和双面双层四种物理结构#>3>X$是指单面双层>3>!是指在一面>3>中包含两个

信息层!两层的容量合计约,2-D;#不过!有些早期的>3>播放器和光驱并不支持>3>X$#
>3>X#"是一种双面>3>!一般称其为双面单层!说得通俗一点!就是将两片>3>X-背对背

地粘在一起!实现了最大$2%D;的容量#不过>3>X#"的缺点就是需要手动换面!目前还没

有任何一种播放器支持自动换面#>3>X#,是双面双层碟片的简称!用两片>3>X$制成!最
)-)



高容量#/D;左右#
从表面上看!>3>盘与+>*3+>盘很相似#但实质上!两者之间有本质的差别#按单*

双面与单*双层结构的各种组合!>3>可以分为单面单层"单面双层"双面单层和双面双层四

种物理结构#+>XK=B能容纳&-"B;的用户数据!而单面单层>3>盘的容量为%2/D;&约
为+>XK=B容量的/倍(!双面双层>3>盘的容量则高达#/D;&约为+>XK=B容量的!&
倍(#+>的最小凹坑长度为"2,.%$8!道间距为#2&$8!采用波长为/,"%/$"58的红外激光

器读取数据#而>3>的最小凹坑长度仅为"2%$8!道间距为"2/%$8!采用波长为&.-%
&-"58的红外激光器读取数据#

单面>3>盘可能有一个或两个记录层#与+>一样!激光器从盘的下面读取单面盘上的

数据!双面>3>盘上的数据分别存放在盘的上下两面#
双层盘实际上是将两层盘叠加在一起!下层是一半反射层!透过它可以读取上层的数据#读

下层盘时总是从内圈开始!并从里往外读取!读完下层后再读上层#读取上层盘有两种方法+
#(逆光道路径=L0&=ZZ4PC?6LA9M[09?N(法!即读上层盘时从外圈开始!并从外向里移动,
!(顺光道路径0L0&09A9@@6@LA9M[09?N(法!即读上层盘时从内圈开始!并从里向外移动#
激光器在读上下层盘上的数据时!其光学聚焦点会改变#
无论是单层盘还是双层盘都由两片基底组成!每片基底的厚度均为"2&88!因此>3>光

盘的厚度为#2!88#对于单面盘来说!只有下层基底包含数据!上层基底没有数据,而双面盘

的上下两层基底上均有数据#
目前广泛使用的蓝光光盘&;@76XA9O>CPM!简称;>(是>3>之后的下一代光盘格式之一!

用以存储高品质的影音以及大容量的数据#蓝光光盘的命名是由于其采用波长为%"-纳米

&58(的蓝色激光来进行读写操作#一个单层的蓝光光碟的容量为!-D;或-"D;!足够录制

一部长达%小时的高清晰影片#
&.(移动存储器

:盘&=5@O>CP[(是基于:<;接口的无需驱动器的新一代存储盘!是移动存储技术领域

的一大突破#:盘融合了通用串行总线&:<;("快闪内存&T@9PNB684AO(以及磁盘存储等高

新技术#:盘体积小"重量轻"无需驱动器"存储方便快捷!在易用性"稳定性及实用性上具有

无可比拟的优势#常见的:盘容量从几十兆至几十吉不等!可以满足一般用户拷贝文档"图
片"B0.和影音文件的需要!而软盘则无法满足这些需求#

目前市场上的:盘品牌有朗科"爱国者"迷你王"易盘等#尤其是朗科!作为全球移动存

储设备的领导厂商!它所推出的:盘类型最多!有启动型"双启动型"启动高速型及机密型等#
朗科推出的新一代启动型:盘!通过独有的软硬盘开关!可以提供:<;外置软驱"硬盘功能!
通过模拟:<;软驱及:<;硬盘!直接引导系统启动!摆脱了已沿用数十年的磁盘启动功能的

束缚#
:盘在UC5V4WPB6*!"""*\0"B9M=<$2\"YC57]!2%及其以上版本的操作平台上无需

驱动程序!支持热插拔操作!具有防震"防潮"写保护"锁盘"加密等功能#:盘可以读写百万

次以上!数据至少可以安全保存#"年以上!不用担心文件损坏或丢失#:盘还可以使你轻松

地在0+"B9MC5?4PN"(4?6Q44[之间作跨平台的大容量数据存储及自由交换#:盘的优势是

十分明显的!所以:盘已取代软盘!成为最常用的移动存储设备之一#
%2输入设备

计算机上常用的输入设备主要有键盘"鼠标器和扫描仪等#
)&)
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