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前　言

《计算机基础教程》是中等职业学校的公共课，具有很强的实践性和应用性。

教材采用理实一体化的教学理念，以国家一级 MS-Offi ce考试大纲的要求为依据

编写而成。全书包括基本操作和综合实训两大部分，其中，基本操作包括计算机基础

知识、Windows7操作系统、文字处理系统Word2010、电子表格 Excel2010、演示文稿

PowerPoint2010以及计算机网络基础等内容。全书配有二维码教学资源，分别为全国计算

机等级考试一级 B的 489道在线选择练习以及配套教学素材包。

通过本书，学生不仅可以掌握计算机基本知识与基本操作技能，还能培养其利用计算

机解决问题的能力和意识以及使用计算机的综合能力。

本教材严格按照教学大纲要求，采用任务模块形式，通过实例，详细讲解了应用软件

的使用方法。建议教学时数为 108学时，其中，理论讲授和上机操作分别为 36学时与 72

学时。

本教材由杨英主编，其中，杨英、吴金华编写第一章及全国计算机等级考试一级 B的

489道选择题，韩鸿定、张东浩编写第二章，冯成壮、谢昌立编写第三章，林忠编写第四

章，段娟娟编写第五章，杜小弟编写第六章，杨桥、杜光烜、吴柳旸负责编写综合实训内

容。全书定稿工作由杨英负责。感谢谢昌立、王峥老师前期对考试大纲知识的梳理。

由于编者水平有限，书中难免出现疏漏，敬请读者批评指正，在此表示衷心的谢意。

编　者

2019年 4月
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内容导读

早期的计算机主要用于科学计算，随着计算机技术的

发展，人们将计算机广泛应用于文字排版、图像处理以及

人工智能等领域，计算机成为人们生活中一种重要的工具。

本章主要讲述计算机概述、计算机系统的组成、计算

机信息编码以及计算机病毒等内容。

第
一
章　
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任务 1　初识计算机

学习目标

（1）掌握计算机的基本硬件组成

（2）了解计算机的发展历史及发展趋势

（3）了解计算机的应用领域

任务分析

要知道什么是计算机，首先要了解计算机的发展史和与计算机的组成相关的知识。

知识链接

一、计算机概述

（一）什么是计算机

计算机是一种能快速、高效地对各种信息进行存储和处理的电子设备。它按照人们事先编

写的程序对输入的数据（包括：文字、符号、声音、图形、图像等）进行加工处理、存储或传

送，以获得预期的输出信息，并利用这些信息来提高社会生产率、改善人民的生活质量。

1946年，在美国宾夕法尼亚大学，世界上第一台计算机诞生了，这就是 ENIAC（Electronic 
Numerical Integrator And-Calculator），如图 1-1所示。其最初专门用于火炮弹道计算，后经多

次改进而成为能进行各种科学计算的通用计算机。它的诞生揭开了人类科技的新纪元，并成为

人们所称的第四次科技革命（信息革命）的开端。

图 1-1　ENIAC 计算机

（二）计算机的发展历程

从第一台计算机的诞生到现在，计算机在应用领域不断拓展，其系统结构也发生了巨大的变化。

在计算机的发展过程中，电子器件的变更起到了决定性作用，它是计算机换代的主要

标志。
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机器系统结构方面的改进和计算机软件的发展与计算机的更新换代有紧密的联系。按照计

算机所用的逻辑元件（电子器件）来划分计算机的时代，可将其发展历史概括如下：

1.第一代电子计算机（电子管时代）

采用电子管作为基本元件，其主要特点是：基本逻辑电路由电子管组成，机器的总体结构

以运算器为中心。因此，这类机器运算速度比较低（一般为数千次至数万次每秒）、体积较大、

重量较重、价格较高，主要应用于军事领域和科研领域进行数值计算。

2.第二代电子计算机（晶体管时代）

它的特点是基本逻辑电路由晶体管电子元件组成，总体结构改为以存储器为中心。并且出

现了多道程序，并行工作和可变的微程序设计思想。使计算机运算速度大幅度提高（可达数

十万次至数百万次每秒），重量、体积也显著减小，使用越来越方便，应用范围也从科学计算

扩大到数据处理和事务管理等领域。

3.第三代电子计算机（中小规模集成电路时代）

它的特点是，基本逻辑电路由小规模集成电路组成。这类机器的运算速度可达数百至数

千万次每秒，可靠性也有了显著的提高，价格明显下降。此外，产品的系列化，机器的兼容性

和互换性，以及逐渐形成计算机网络等，都成为这一代计算机的特点。这一阶段的计算机向标

准化、多样化、通用化的方向发展。

4.第四代电子计算机（超大规模集成电路时代）

这一代电子计算机采用中、大和超大规模集成电路构成逻辑电路，并且组件已经是以子系

统功能为基础。内存已普遍采用了半导体存储器，并且有虚拟存储能力。第四代计算机的容量

大，速度快，计算机应用领域不断向各个方面渗透。

（三）计算机的发展趋势

1.巨型化

巨型化是指向高速度、大存储容量和强大功能发展的巨型计算机。这主要是应用在军事、

天文、气象、地质等计算数据量大、速度要求快、记忆信息要求量大的领域。

2.微型化

采用更高集成度的超大规模集成电路（VLSI）技术将微型计算机的体积做得更小，使其应

用领域更加广泛。

3.网络化

网络技术将分布在不同地点的计算机互联起来，在计算机上工作的人们可以共享资源。网

络的大小可以根据需要建立，最大的网络是国际互联网（Internet）。Internet将遍布在世界各地
的计算机连接在一起，形成一个巨大无比的“网络计算机”，所有的人都在这台大计算机上工

作，他们共享软件、硬件和数据资源。

4.智能化

是指发展能够模拟人类智能的计算机，这种计算机应该具有类似人的感觉、思维和自我学

习能力。智能计算机就是我们期待早日出现的第五代计算机。

（四）计算机的应用领域

计算机的应用领域已渗透到社会的各行各业，正在改变着传统的工作、学习和生活方式，

推动着社会的发展。

1.科学计算

利用计算机可方便地实现数值计算，代替人工计算。例如：人造卫星轨迹计算、水坝应力

计算、房屋抗震强度计算等。

2.自动控制

计算机在自动控制方面的应用，大大促进了自动化技术的普及和提高。例如：用计算机控

制炼钢、控制机床，等等。
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3.信息处理

指非科学、工程方面的所有计算、管理以及操纵任何形式的数据资料。例如：企业的生产

管理、质量管理、财务管理、仓库管理、各种报表的统计、账目计算，等等。信息处理应用领

域非常广阔。全世界将近 80％的微型计算机都应用于各种管理。

4.人工智能

利用计算机模拟人脑的一部分功能。例如：数据库的智能性检索、专家系统、定理证明、

智能机器人、模式识别等。

5.计算机辅助工程

计算机在计算机辅助设计（CAD）、计算机辅助制造（CAM）和计算机辅助教学（CAI）

等方面发挥着越来越大的作用。例如利用计算机部分代替人工进行汽车、飞机、家电、服装等

的设计和制造，可以使设计和制造的效率提高几十倍，质量也大大提高。在教学中使用计算机

辅助系统，不仅可以节省大量人力、物力，而且使教育、教学更加规范，从而提高教学质量。

6.娱乐与文化教育

随着计算机日益小型化、平民化，它逐步走进了千家万户，可用于欣赏电影、观看电视、

玩游戏及家庭文化教育。

7.产品艺术造型设计

这是工程技术与美学艺术相结合的一门新学科，它利用计算机结合艺术手段按照美学观念

对产品进行艺术造型设计工作。在产品设计和艺术设计中计算机已成为必不可少的工具之一。

8.计算机通信

随着因特网的普及，利用计算机实现远距离通信已经越来越方便。此外，计算机通信较普

通的电信而言，成本低，并能进行可视化交流。目前被人们广泛应用的 IP电话即是计算机通信

的最新发展。

9.电子商务

电子商务是指在计算机网络上进行的商务活动。它是涉及企业和个人各种形式的、基于

数字化信息处理和传输的商业交易。它包括电子邮件、电子数据交换、电子资金转账、快速

响应系统、电子表单和信用卡交易等电子商务的一系列应用，又包括支持电子商务的信息基础

设施。

二、计算机系统的组成

一个完整的计算机系统由硬件（Hardware）系统和软件（Software）系统两部分组成。
硬件是指客观存在的物理实体，即由电子元件和机械元件构成的各个部件，软件是指运行

在硬件上的和程序、运行程序所需的数据和相关文档的总称。

硬件为软件的运行提供了舞台和物质基础，软件是使计算机系统发挥强大功能的灵魂，两

者相互配合完成完整的功能。

（一）计算机的硬件系统

1.微处理器——CPU

微处理器（中央处理器，CPU）是电脑中最关键的部件，是由超大规模集成电路（VLSI）

工艺制成的芯片，它由控制器、运算器、寄存器组和辅助部件组成。

运算器又称算术逻辑单元（ALU），运算器是用来进行算术运算和逻辑运算的元件。

控制器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。
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图 1-2　微处理器 -CPU

2.内存储器

存储器是计算机的记忆部件，负责存储程序和数据，并根据控制命令提供这些程序和数

据。存储器分两大类：一类和计算机的运算器、控制器直接相连，一般称为主存储器（内部存

储器），简称计算机的主存（内存）；另一类存储设备称为辅助存储器（外部存储器），简称辅

存（外存）。内存存取速度快，辅存一般由磁记录设备构成，如硬盘、U盘、MP3、移动硬盘等，

容量较大，但速度相对慢一些。

图 1-3　内存

3.主板

主板是电脑系统中最大的一块印刷电路板，它是由印刷电路板、CPU插座、控制芯片、

CMOS只读存储器、CACHE存储器、各种扩展插槽、键盘插座、各种连接插座和各种开关及

跳线组成的，如图 1-4所示。

　　

图 1-4　主板
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4.外部存储器

外部存储器包括硬盘存储器、光盘存储器及优盘等几大类。

（1）硬盘存储器。硬盘存储器简称为硬盘（HardDisk），由硬盘片、硬盘控制器、硬盘驱

动器及连接电缆组成，如图所示。其特点是：存储容量大、存取速度快。如图 1-5所示。

图 1-5　硬盘存储器

（2）光盘存储器。光盘（Optical Disk）是利用激光进行读写信息的圆盘。光盘存储器

系统是由光盘片、光盘驱动器和光盘控制适配器组成。常见类型的光盘存储器有 CD-ROM，

CD-R，CD-RW和 DVD-ROM等。

图 1-6　光盘存储器

（3）其他外部存储设备。包括移动硬盘、磁盘阵列、优盘等。如图 1-7所示。

图 1-7　优盘
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（4）输入设备。输入设备是向计算机输入程序、数据和命令的部件，常见的输入设备有键

盘、鼠标、扫描仪、激光笔、数码相机、话筒等。

　　

键盘　　　　　　　　　　　　　　　　　　　鼠标　　　　　　　　　　　　

　　

激光笔　　　　　　　　　　　　　　　　扫描仪

图 1-8　输入设备

（5）输出设备。输出设备是用来输出经过计算机运算或处理后所得的结果，并将结果以字

符、数据、图形等人们能够识别的形式进行输出。常见的输出设备有：显示器、打印机、投影

仪、绘图仪、声音输出设备等。

　　 　　

打印机　　　　　　　　　　　　　　投影仪　　　　　　　　　　　　　音箱　　　　　　　

图 1-9　输出设备

（二）计算机的软件系统

除了硬件系统外，计算机还必须配备优秀的软件系统才能发挥出其性能。软件是计算机的

灵魂，没有软件的计算机就如同没有磁带的录音机和没有录像带的录像机一样，与废铁没什么

差别。使用不同的计算机软件，计算机可以完成许许多多不同的工作。它使计算机具有非凡的
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