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前    言 

作为高职高专院校的大学生，《计算机应用基础》是一门必修课，其教学目标是

了解信息技术基本概念与发展概况，掌握计算机的基本概念和基本原理，熟练掌握

系统软件和常用的 Office 办公软件的操作和应用。 
随着 21 世纪科教兴国战略的实施和信息化社会进程的加速，信息技术己经深刻

地影响和改变着我们的工作、学习和生活。而数字化医院与数字化诊疗技术的应用，

越来越多地依赖医学信息化、计算机化和网络化技术的支持和帮助。医药院校的学

生对于掌握信息技术与计算机应用技术的要求更加迫切。 
我们在日常教学中感觉到，要增强学生的动手操作能力和运用计算机解决实际

问题的能力，根本的方法是让学生勤于动手和乐于动手。“任务驱动”教学法是一种

建立在建构主义教学理论基础上的教学法，它以设计好的“任务”为引导，由学生

“探究式”的学习，在完成任务的过程中学得知识。这种方法符合计算机课教学的

特点，更适合培养高素质的技能型应用人才。本书在如何更好地设计“任务”上作

了些尝试。本书编写主要依据如下原则： 
1．由浅及深。问题逐渐深入，使学生有循序渐进的认识过程。 
2．实用有趣。任务尽可能设计得符合实际应用的规范，同时具有一定的趣味性，

能吸引学生动手操作。 
3．系统完整。在任务完成后，通过“知识链接”和“回顾总结”环节，使学生

对知识体系有个系统完整的了解。 
在内容安排上，本书参考教育部考试中心制订的《全国计算机等级考试一级 B

考试大纲（2009 年版）》的要求。新大纲要求在 Windows XP 平台下应用 Office 2003
办公软件。 

因时间仓促，尽管全体编者尽心尽力，但任务设计可能未能尽如人意，疏漏和

错误也在所难免。在此恳请读者提出意见批评，以便再版时能有改进。 
 

编  者 
2009 年 5 月 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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第 1 章  计算机基础知识 

随着科学技术的发展，计算机已经深入到家庭、社会的各行各业中，成为与现

代人的生活、学习和工作密切相关的重要工具。特别是多媒体技术和网络技术的迅

猛发展，进一步加速了计算机的普及进程。可见，了解和掌握计算机基础知识已成

为融入当今信息时代的必然要求。 

1.1  认识计算机系统 

计算机是一个庞大的家族，不同类型计算机的规模、性能、结构、应用等方面

存在很大的差异，但基本结构是相同的。计算机系统都是由计算机硬件系统和计算

机软件系统两大部分组成的。 
知识点： 
计算机的系统组成； 
计算机硬件设备； 
计算机软件知识。 

任务一  认识计算机硬件 

计算机硬件是指计算机系统中一切看得见、摸得着的有固定物理形式的机器部

件，是计算机工作的物理基础。 

任务描述 

计算机硬件设备的外观如图 1-1 所示，在机箱内部有支持系统工作的重要板卡，

我们通过外观看本质，一起来揭开计算机硬件组成的神秘面纱。 

任务分析 

从计算机的外观来看，计算机由主机箱和与其相连的设备组成。在机箱内有

CPU、主板、内存等重要部件。可以考虑以主机箱为分界线，将认识计算机硬件的

任务分解成： 
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认识与主机相连的外部设备； 
认识计算机机箱内的各个组件。 

活动步骤 

1．认识与主机相连的外部设备 

 

图 1-1  计算机硬件设备的外观 

一台计算机从外观上看，主要包括主机、显示器、键盘、鼠标和音箱等。如图

1-1 所示。 
显示器和音箱属于输出设备，也是将计算机处理结果转换成人类习惯的表现形

式的设备。常见的输出设备有显示器、打印机和绘图仪等。 
键盘和鼠标属于输入设备，用于向计算机输入程序和数据，将人类习惯的文字、

图形和声音转换成计算机能够识别的二进制的设备。常见的输入设备有键盘、鼠标

和扫描仪等。 
2．认识计算机机箱内的各个组件 
拆下机箱一边的侧面板，可以观察到计算机主机箱内的结构，如图 1-2 所示。 

 
图 1-2  计算机主机机箱内部的结构 

（1）CPU（Central Processing Unit）。CPU 也称中央处理器，是计算机的控制

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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中枢，用于计算数据和进行逻辑判断，CPU 的速度和性能对计算机的整体性能有较

大影响。 
（2）主板（MotherBoard）。主板控制计算机所有设备之间的数据传输，并为计

算机各类外设提供接口。 
（3）光驱（CD-ROM Disk Drive）。光驱用于读取光盘中的数据，有写入功能的

光盘驱动器，可以在专门的光盘中写数据。 
（4）软驱（Floppy Disk Drive）。软驱用于读取存放在软盘中的数据。 
（5）硬盘（Hard Disk Drive）。硬盘用于长期存储操作系统、数据和应用程序，

是最重要的存储设备。 
（6）声卡。声卡用于处理计算机中的声音信号，并将处理结果传输到音箱中播

放。 
（7）内存（Memory）。内存用于临时存储运算中的程序或数据，其运算速度和

容量大小对计算机的运行速度影响较大。 
（8）显卡。显卡又称显示器适配器，用于和显示器配合输出图形、图像和文字

等信息。 
（9）网卡。网卡用于计算机和网络或其他网络通信设备连接。 
（10）电源。电源为计算机各个部件提供电能。 

任务二  了解计算机软件 

软件是在计算机中执行某种操作任务的程序集合，是计算机的灵魂，一台没有

软件支撑的计算机，则称为“裸机”。裸机不能进行任何信息处理。硬件和软件是计

算机系统不可分割的两部分。 

任务描述 

计算机软件系统包括系统软件和应用软件，两者是计算机应用环境中不可或缺

的重要内容，也是计算机用户必须了解的重要知识。 

任务分析 

系统软件管理控制计算机，应用软件提供帮助工作的操作环境，它们既有联系，

又有差别。可将任务分解为以下操作： 
认识系统软件； 
认识应用软件。 
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活动步骤 

1．认识系统软件 
系统软件是指管理、监控和维护计算机资源的软件。系统软件主要包括操作系

统、程序设计语言、数据库管理系统、工具软件等。常见的操作系统有 Windows 系
列、Netware、UNIX 和 Linux 等。 

（1）Windows 系列操作系统。Windows 系列操作系统由美国微软公司开发，是

具有可视化图形界面的多任务操作系统。所谓多任务是指可以同时运行多个应用程

序，如在上网浏览的同时，运行 MP3 播放器播放音乐。Windows 98 是一个真正的

32 位个人计算机操作系统，它支持“即插即用”等许多先进技术。继 Windows 98
之后微软公司又陆续推出了 Windows 2000、Windows XP、Windows 2003、Windows 
Vista 等系列操作系统，其功能也越来越完善，成为目前市场上首选的操作系统，主

要用于个人计算机。 
（2）Netware 操作系统。Netware 操作系统是基于 Intel 系列计算机的网络服务

器操作系统，具有良好的文件管理和网络打印功能，但随着 Windows 操作系统网络

功能的逐渐增强，而使其应用市场出现萎缩。 
（3）UNIX 操作系统。UNIX 是多用户多任务的分时操作系统，它具有结构紧

凑、功能强、效率高、使用方便和可移植等优点，是国际上公认的通用操作系统。

UNIX 占据着网络操作系统的主导地位，应用范围极为广泛，从各种微机到工作站、

中小型机、大型机和巨型机，都有 UNIX 操作系统及其变种的身影。 
（4）Linux 操作系统。Linux 操作系统是一种把 UNIX 操作系统加以简化，从

而使其能适应个人计算机需要的操作系统。它遵循标准操作系统界面，是一个多用

户多任务，并提供丰富网络功能的操作系统。在中国政府于 1999 年发布的指导性文

件《当前优先发展的高技术产业化重点领域指南》中指出，基于 Linux 的操作平台

及其集成应用环境软件，使之成为我国高新技术发展的重点领域之一。 
（5）程序设计语言。程序设计语言是用户用来编写程序的语言，它是人与计算

机之间交换信息的工具。一般分为机器语言、汇编语言、高级语言 3 类。 
计算机只能识别由二进制代码构成的机器语言。 
汇编语言是机器语言的浓缩，它用一些具有一定意义的英文符号来代替机器语

言的二进制的代码段，使得程序的可读性有了一定的提高，但仍然极不方便编写和

阅读。汇编语言须经过汇编转变成机器语言，才能被计算机执行。 
高级语言则是用接近于人类的语法编写源代码，极大地方便了编写和阅读。高

级语言编写的源程序须经过编译和连接才能被计算机执行。常见的高级语言有 C 语

言、BASIC、PASCAL、C++、C#、JAVA 等。 
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（6）工具软件。工具软件有时又称为服务软件，它是开发和维护计算机系统的

工具。常见的有诊断程序、调试程序和编辑程序等。 
2．认识应用软件 
应用软件是指为专门用户提供的或有专门用途的软件，也是为用户利用计算机

解决各种实际问题而编制的计算机程序。常见的应用软件有信息管理软件、办公自

动化系统和各种文字处理软件等，如日常办公用的 Office 系列、人事管理系统等。 
点击“开始”按钮，在开始菜单上指向“程序”，将展开其下级菜单。在这个菜

单上我们将看到本机安装的各种软件，其中绝大部分是应用软件。 

知识链接 

链接一  计算机硬件的基本结构 

1946 年，美籍匈牙利数学家冯·诺依曼提出了计算机的基本硬件结构。这种计

算机硬件结构主要由 5 大基本部件组成：运算器、控制器、存储器、输入和输出设

备，在结构上是以运算器为中心，现在的计算机已转向以存储器为中心的硬件结构，

其工作关系如图 1-3 所示。 

输出输入 

表示控制信息流向 表示数据信息流向

CPU

输出设备输入设备 

存储器

运算器

控制器

 
图 1-3  五大部件的工作关系 

这五大部件在后来随着制作工艺的发展和制作技术的提高，有了一些分化组合。

运算器和控制器渐渐集成到了一个芯片上，成为一个部件：中央处理器（CPU）。而

储存器则因为功能的需要，渐渐分化成内存储器和外存储器。输入输入设备也发展

出了各种各样的品种，下面以微型机的常见设备为例，作一个较为详细的介绍。 
（1）中央处理器 
中央处理器（CPU）是计算机的核心部件，是由超大规模集成电路（VLSI）工
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艺制成的芯片；CPU 主要由运算器和控制器组成，它还包含若干寄存器等。 
运算器又称为算术逻辑单元，简称 ALU，其主要功能是完成对数的算术运算和

逻辑运算等操作。 
控制器（CU）负责从存储器中取出指令、分析指令、确定指令类型并对指令进

行译码，按时间先后顺序负责向其他各部件发出控制信号，保证各部件协调工作。 
机器指令及其执行过程参见链接二。 
寄存器是用来存放当前运算所需的各种数据、地址信息、中间结果等内容。 
CPU 大部分使用了美国 Intel 公司生产的芯片，此外还有美国的 AMD 等公司的

产品，如图 1-4 所示。 
 
 
 
 
 
 
 
 

图 1-4  CPU 芯片 

（2）总线与主板 
组成计算机的硬件部件有：CPU、主存、辅存、输入/输出设备等，使这些部件

能够正常工作，必须要把它们有机地连接起来形成一个系统，在计算机中通过总线

将它们连接为一个系统。总线就是系统部件之间传送信息的公共通道，各部件由总

线连接并通过总线传递数据和控制信号。 
微型计算机中总线分为内部总线和系统总线两种，平时所说的总线指的是系统

总线。 
内部总线通常是指在 CPU 内部运算器、控制器与寄存器各组成部分之间相互交

换信息的总线。 
系统总线指的是 CPU、主存、I/O 接口之间相互交换信息的总线。 
系统总线有数据总线、地址总线和控制总线三类，分别传递数据、地址和控制

信息。系统总线的硬件载体就是主板。 
主板由印刷电路板、CPU 插座、控制芯片、CMOS 只读存储器、各种扩展插槽、

键盘插座、各种连接开关以及跳线等组成，如图 1-5 所示。 
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图 1-5  标准 ATX 结构的 Pentium 4 主板 

（3）内存储器 
存储器分为内存储器和外部存储器两大类，内存储器也叫主存储器，简称内存

或主存，如图 1-6 所示，用于存放当前运行的程序和程序所需的数据，它和 CPU 直

接相连；内存一般由半导体材料构成，存取速度快，容量相对较小，价格较贵。  

  

图 1-6  内存条 

内存主要有两种：一种叫做随机存取存储器，简称 RAM；另一种叫做只读存储

器，简称 ROM。 
RAM 是一种既可以存入数据，也可以从中读出数据的内存，平时所输入的程序、

数据等便是存储在 RAM 中。但计算机关机或意外断电时，RAM 中的数据就会消失，

所以 RAM 只是一个临时存储器。RAM 又分为静态 RAM（SRAM）和动态 RAM
（DRAM）两种。SRAM 的价格与速度比 DRAM 高。 

ROM 是只能从其中读出数据而不能将数据写入的内存。在关机或断电时，ROM
中的数据也不会消失，所以多用来存放永久性的程序或数据。ROM 内的数据是在制

造时由厂家用专用设备一次写入的，一般用于存放系统程序 BIOS 和用于微程序控



 

 8 

制。随着半导体技术的发展，陆续出现了可编程只读存储器 PROM、可擦除的可编

程只读存储器 EPROM、电可擦除 EPROM 等，它们都需专用设备才可写入内容。 
由于 CPU 速度的不断提高，而主存由于容量大，读写速度大大低于 CPU 的工

作速度，直接影响了计算机的性能。为了解决主存与 CPU 工作速度上的矛盾，设计

者们在 CPU 和主存之间增设一至两级容量不大、但速度很高的高速缓冲存储器

（Cache）。Cache 中存放最常用的程序和数据，当 CPU 访问这些程序和数据时，首

先从高速缓存中查找，如果在则直接读取，如果不在 Cache 中，则到主存中读取，

同时将程序或数据写入 Cache 中。因此采用 Cache 可以提高系统的运行速度。Cache
由静态存储器（SRAM）构成。 

如 Pentium 4 中有 3 个 cache 存储器，分成两级： 
一级（L1 cache）数据缓存容量为 8KB、指令缓存容量为 8KB。 
二级缓存（L2 cache），容量为 256 KB～2MB。 
（4）外存储器 
外部存储器也称辅助存储器，简称外存或辅存，属于永久性存储器，外存不直

接与 CPU 交换数据，当需要时先将数据调入内存，再通过内存与 CPU 交换数据。

外存，与内存相比其存储容量大、价格较低、存取速度较慢，但在断电情况下可以

长期保存数据。常用的外存储器有软盘、硬盘、U 盘以及光盘等。 
①软盘存储器 
软盘存储器是由软磁盘、软盘驱动器和软盘驱动适配器组成。软磁盘又称软盘

片，简称软盘，它是一种两面涂有磁性物质的聚酯薄膜圆型盘片，被封装在一个方

形的保护套中。软盘按其尺寸大小可分为 5.25 英寸和 3.5 英寸盘，目前常见的是 3.5
英寸盘。如图 1-7 所示。 

写保护口 

快门 

标签 

磁道 

扇区 

 
图 1-7  3.5 英寸软盘片 

一个软盘片有两个磁面，磁面上有许多同心圆，这些同心圆称为磁道，每个圆

周为一个磁道，数据存储在软盘的磁道上，通常软盘的磁道数为 80，磁道编号由外

圈向内圈增大，最外面为 0 磁道，最大为 79，即 0～79。将同心圆等分为若干个扇

区，扇区是磁盘地址的最小单位。一般每个扇区可存储 512 字节的数据，与主机交
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