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内容提要
本书由三部分组成，分别为上篇计算机基础理论、中篇办公自动化应用操作、下篇计算机操作员中级

考试模拟题。
计算机基础理论包括计算机基础知识，计算机组成原理，计算机软件，多媒体简介，Ｗｉｎｄｏｗｓ　７操作

系统的使用。
办公自动化应用操作重点讲解 Ｗｏｒｄ　２０１０文字录入与编辑，Ｗｏｒｄ　２０１０文档的格式设置与编排，

Ｗｏｒｄ　２０１０文档表格的创建与设置，Ｗｏｒｄ　２０１０文档的版面设置与编排，Ｅｘｃｅｌ　２０１０电子表格的基本操
作，Ｅｘｃｅｌ　２０１０电子表格中的数据计算，Ｗｏｒｄ　２０１０和Ｅｘｃｅｌ　２０１０的高级应用。

计算机操作员中级考试模拟题包括计算机操作员中级５套全真考试题库，主要是面向Ｗｏｒｄ　２０１０与
Ｅｘｃｅｌ　２０１０操作，通过练习，强化学生操作能力，更好地通过考证。

本书注重实用性与考证相结合，可以作为计算机中级操作员考试用书和高职高专院校教学用书。
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前　言

计算机应用基础（中级）是高职高专学生必须通过的考证之一。由于大部分学生是非
计算机专业的学生，而考证所涉及的知识面非常广，上课时间有限，因此，备考任务十分艰
巨。为了方便学院各专业学生的备考，我们精心编写了这本配套教材。

本书根据计算机应用基础（中级）考证大纲和指定教材编写，旨在帮助学生较为全面
掌握计算机应用基础知识，明确考试的范围，掌握重点，顺利通过考证。本书可用于考证
教学用书，也可作为学生课余时间自学练习。全书有以下几个特点：

一、以项目为导向，以考证为目标，把每个知识点的学习目标与技能要点融合到每个
项目中去。

二、演示案例与考证内容相结合。演示案例是教师对考证所涉及的知识点进行分解。
学生通过实练案例巩固教师所讲的考证知识，同时拓展所学到的内容，达到巩固与举一反
三的目的。

三、对每个知识点的理论题及考证真题进行总结，并渗入每个项目中。理论联系实
际，根据考证的题型，进一步强化操作技能。

四、针对社会化认证的计算机中级操作员考试内容，本书配套讲课视频方便学生课下
手机或电脑时时观看，本书每章节的具体案例均在光盘中，请学生下载使用。

本书由南京铁道职业技术学院康瑞锋主编，其他参编人员有：部绍海、许争艳、康体
鹏、王晶、尤旭、尤海飞、张皓、鲍庆河、许珊珊。本书在编写的过程中得到创新学院叶云飞
院长提出的具体建议与指导，在此表达衷心的感谢。同时也感谢创新学院计算机教研组
的其他教师同仁多年来的支持与帮助 。

由于时间仓促，书中难免有不当甚至疏漏、错误之处，敬请读者批评指正。

编者
２０１７年８月６日
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上篇　计算机基础理论

１　计算机基础知识

１．１　计算机的发展史

我们通常所说的计算机是指数字电子计算机，又称电脑，它是一种能够接收信息，并
按照存储在其内部的程序（程序表达了某种规则）对输入信息进行处理，并产生输出结果
的，高速、自动化的数字电子设备。

１．１．１　计算机的发展

自１９４６年世界上第一台采用电子管作为主要元器件的数字电子计算机（ＥＮＩＡＣ）在美国宾
夕法尼亚大学诞生到现在，短短的７０多年中，计算机的发展速度之快大大超出人们的预料。一
般根据计算机所采用的物理元器件，将计算机的发展分为４个阶段，具体内容如表１．１所示。

表１．１　第１～第４代计算机对比表

年代部件
第１代

（１９４６—１９５６年）
第２代

（１９５７—１９６４年）
第３代

（１９６５—１９７３年）
第４代

（１９７４年起）

主要元器件 电子管 晶体管
中、小规模集成电路
（ＳＳＩ、ＭＳＩ）

大规模（ＬＳＩ）和
超大规模（ＶＬＳＩ）集成电路

元器件例图

内存 磁鼓 磁芯 半导体存储器 半导体存储器

外存
纸带或打孔
卡片

磁带 磁盘 磁盘或光盘等

使用软件类型
机器语言或
汇编语言

高级语言
高级语言、

操作系统、ＤＢＭＳ
软件工程、
分布式处理等



１．１．２　我国计算机的发展历程

（１）１９５８年８月１日，我国第一台数字电子计算机———１０３机研制成功。
（２）１９５９年９月，我国第一台大型通用数字电子计算机———１０４机研制成功。
（３）１９８３年１２月，国防科技大学研制成功我国第一台亿次巨型计算机“银河”，运算

速度１亿次／ｓ。“银河”机的研制成功，标志着我国计算机科研水平达到了一个新高度。
（４）１９８５年６月，第一台具有字符发生器的汉字显示能力、具备完整中文信息处理能

力的国产微机———长城０５２０ＣＨ开发成功。
（５）１９８７年，第一台国产的２８６微机———长城２８６正式推出。
（６）２００８年，超百万亿次超级计算机“曙光５０００”诞生，标志着我国超级计算机技术世

界领先。

１．１．３　计算机的发展趋势

计算机的发展趋势包括：
（１）巨型化：主要指性能方面更强。如：计算速度更快、存储容量更大、功能更强、可靠

性更高。
（２）微型化：主要指体积更小。
（３）网络化：主要指利用通信技术将分散的计算机联网。
（４）智能化：主要指让计算机具有模拟人的感觉和思维的能力。
另外，新一代的计算机还有模糊计算机、光子计算机、生物计算机、超导计算机、量子

计算机等多种类型。

１．１．４　计算机的原理、特点及分类

１）计算机的工作原理
迄今为止，我们所使用的计算机大多是按照匈牙利数学家冯·诺依曼提出的“存储程

序控制”的原理进行工作的。主要原理归纳为以下三点：
（１）采用二进制。
（２）存储程序控制。
（３）计算机由运算器、控制器、存储器、输入设备和输出设备等５个基本功能部件组成。

２）计算机的特点
（１）处理速度快、精度高。
（２）具有准确的逻辑判断能力。
（３）存储功能强大。
（４）实现自动运算功能。
（５）具有网络互联、互通、互操作及通信功能。

３）计算机的分类
（１）按使用范围分类，可分为通用计算机、专用计算机。
（２）按性能分类，可分为超级计算机、大型计算机、小型计算机、微型计算机、工作站、

服务器。
（３）按处理信息的形式分类，可分为模拟计算机、数字计算机、混合计算机。

·２· 计算机应用基础
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１．１．５　计算机的用途及新技术

１）计算机的用途
（１）科学计算，是计算机应用最早的领域。如：基因分析、测算卫星轨道、天气预报等。
（２）数据与事务处理，是计算机应用最多的一个领域。如：文字处理、数据库技术、决

策系统、信息管理等。
（３）实时（自动）控制与人工智能，如：工业生产控制、机器人、智能翻译、专家系统等。
（４）计算机辅助，主要包括：计算机辅助设计（ＣＡＤ）、计算机辅助制造（ＣＡＭ）、计算机

辅助教学（ＣＡＩ）、计算机辅助技术（ＣＡＴ）、计算机辅助模拟等。
（５）通信与网络，主要指利用网络，特别是互联网方面的应用。如：ＩＰ电话、电子邮

件、电子商务等。
（６）嵌入式系统，如：单片机的应用、手机、数码相机、智能电动玩具、航天仪器、计费

器等。
（７）数字娱乐，如：网络游戏、在线影院、数字电视等。
２）计算机的新技术
（１）嵌入式技术
嵌入式技术是指执行专用功能并被内部计算机控制的设备或者系统。嵌入式系统不

仅能使用通用型计算机，而且运行的是固化的软件，用术语表示就是固件（Ｆｉｒｍｗａｒｅ），终
端用户很难或者不可能改变固件。

嵌入式系统主要由嵌入式ＣＰＵ、外部硬件设备、嵌入式操作系统和特定的应用程序
组成。

嵌入式系统具有体积小、可靠性高、功能强、灵活方便等许多优点，其应用已深入到工
业、农业、教育、国防、科研以及日常生活等各个领域，对各行各业的技术改造、产品更新换
代、加速自动化进程、提高生产率等方面起到了极其重要的推动作用。

（２）网格计算
网格计算是分布式计算的一种，即分布式计算。所谓分布式计算就是指两个或多个

软件互相共享信息，这些软件既可以在同一台计算机上运行，也可以在通过网络连接起来
的多台计算机上运行。

分布式计算与其他算法相比，具有可以共享稀有资源，可以在多台计算机上平衡计算
负载，可以把程序放在最适合的计算机上运行三个优点。其中，共享稀有资源和平衡计算
负载是计算机分布式计算的核心思想之一。

网格计算通过任何一台计算机都可以提供无限的计算能力，可以接入浩如烟海的信
息。这种环境将能够使企业解决以前难以处理的问题，最有效地使用客户的系统，满足其
要求并降低计算机资源的拥有和管理总成本。

（３）中间件技术
中间件（Ｍｉｄｄｌｅｗａｒｅ）是处于操作系统和应用程序之间的系统软件，也有人认为它应

该属于操作系统的一部分。
在中间件诞生之前，主要是传统的客户机／服务器（Ｃ／Ｓ）的模式，这种模式的缺点是系

统拓展性差。随着Ｉｎｔｅｒｎｅｔ的发展，一种Ｗｅｂ数据库的中间件技术得到了广泛应用。
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中间件屏蔽了底层操作系统的复杂性，使程序开发人员面对一个简单而统一的开发
环境，减少了程序设计的复杂性，而将注意力集中在自己的业务上，不必再为程序在不同
系统软件上的移植而重复工作，从而大大减少了技术上的负担。中间件带给应用系统的，
不只是开发的简便和周期的缩短，也减少了系统的维护、运行和管理的工作量，以及计算
机总体费用的投入。

１．２　数据在计算机中的表示

在计算机内部，计算机所使用的逻辑器件决定了数据的存储和处理都是采用二进制
数的，因为二进制数的运算规则简单，能使计算机的硬件结构大大简化，并且二进制数字
符号“１”和“０”正好与逻辑命题的两个值“真”和“假”相对应，为计算机实现逻辑运算提供
了便利条件。但二进制数书写冗长，所以为了书写方便，程序员还使用八进制数和十六进
制数作为二进制数的简化表示。

１．２．１　数制的基本概念

对于任何一种用数制表示的数，我们都可以表示成按位权展开的多项式之和，其一般
形式为：

Ｎ＝ｄｎ－１ｂｎ－１＋ｄｎ－２ｂｎ－２＋…＋ｄ１ｂ１＋ｄ０ｂ０＋ｄ－１ｂ－１＋…＋ｄ－ｍｂ－ｍ

式中：ｎ———整数的总位数；
ｍ———小数的总位数；
ｄ———表示该位的数码；
ｂ———表示进位制的基数；
ｂ的上标———表示该位的位权。
为了区分各种计数制的数据，经常采用以下两种方法进行书写表达：
（１）在数字后面加写相应的英文字母作为标识。如：Ｂ（Ｂｉｎａｒｙ）表示二进制数；Ｏ

（Ｏｃｔｏｎａｒｙ）表示八进制数；Ｄ（Ｄｅｃｉｍａｌ）表示十进制数，通常其后缀可以省略；Ｈ
（Ｈｅｘａｄｅｃｉｍａｌ）表示十六进制数。

（２）在括号外面加数字下标，此种方法比较直观。
表１．２给出了各种数制之间的关系。表１．３给出了不同计数制的基数、数码、进位关

系和表示方法。

表１．２　各种数制之间的关系

十进制 二进制 八进制 十六进制

０ ０ ０ ０

１　 １　 １　 １

２　 １０　 ２　 ２

３　 １１　 ３　 ３
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十进制 二进制 八进制 十六进制

４　 １００　 ４　 ４

５　 １０１　 ５　 ５

６　 １１０　 ６　 ６

７　 １１１　 ７　 ７

８　 １０００　 １０　 ８

９　 １００１　 １１　 ９

１０　 １０１０　 １２ Ａ

１１　 １０１１　 １３ Ｂ

１２　 １１００　 １４ Ｃ

１３　 １１０１　 １５ Ｄ

１４　 １１１０　 １６ Ｅ

１５　 １１１１　 １７ Ｆ

表１．３　不同计数制的基数、数码、进位关系和表示方法

计数制 基数 数　　码 进位关系 表示方法示例

二进制 ２　 ０、１ 逢二进一 １１１０Ｂ或（１１１０）２

八进制 ８　 ０、１、２、３、４、５、６、７ 逢八进一 ２２１Ｏ或（２２１）８

十进制 １０　 ０、１、２、３、４、５、６、７、８、９ 逢十进一 ５６６Ｄ或（５６６）１０

十六进制 １６　 ０、１、２、３、４、５、６、７、８、９、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ、Ｅ、Ｆ 逢十六进一 ６Ｂ２ＦＨ或（６Ｂ２Ｆ）１６

１．２．２　不同数制之间的转换

熟练掌握不同进数制相互之间的转换，在编写程序和设计数字逻辑电路时很有用，只
要学会二进制数与十进制数之间的转换，二进制与八进制、十六进制数的转换就相对比较
简单。

１）各种计数制之间的转换规律
各种计数制之间的转换规律，如表１．４所示。

表１．４　各种计数制之间的转换规律

计数制转换要求 相应转换的规律

十进制整数转换为二进制
整数

用基数２连续去除该十进制数，直到商等于“０”为止，然后逆序排列
余数

十进制小数转换为二进制
小数

连续用基数２去乘以该十进制小数，直至乘积的小数部分等于“０”，然
后按顺序排列每次乘积的整数部分
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计数制转换要求 相应转换的规律

二进制整数转换为十进制数
二进制数的每一位乘以其相应的权值，然后累加即可得到它的十进
制数值

二进制数转换为八进制数
从小数点开始分别向左或向右，将每３位二进制数分成一组，不足３
位数的补０，然后将每组用１位八进制数表示

八进制数转换为二进制数 将每位八进制数用３位二进制数表示

二进制数转换为十六进制数
从小数点开始分别向左或向右，将每４位二进制数分成一组，不足４
位的补０，然后将每组用１位十六进制数表示

十六进制数转换为二进制数 将每位十六进制数用４位二进制数表示

　　２）数制转换举例
（１）二进制数与十进制数之间的互换。

①十进制数→二进制数。
例：２９．６８７５→１１１０１．１０１１Ｂ。

②二进制数→十进制数。
例：１１１０１．１０１１Ｂ→２９．６８７５。

１１１０１．１０１１Ｂ＝１×２４＋１×２３＋１×２２＋０×２１＋１×２０　整数部分
＝１×２－１＋０×２－２＋１×２－３＋１×２－４　小数部分
＝２９．６８７５
（２）二进制数与八进制数之间的互换。

１位八进制数与３位二进制数的对应关系如表１．５所示。

表１．５　１位八进制数与３位二进制数的对应关系

八进制数 二进制数 八进制数 二进制数

０　 ０００　 ４　 １００

１　 ００１　 ５　 １０１

２　 ０１０　 ６　 １１０

３　 ０１１　 ７　 １１１
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　　①二进制数→八进制数：整数部分从低位向高位每３位用一个等值的八进制数来替
换，不足３位时在高位补０凑满３位；小数部分从高位向低位每３位用一个等值的八进制
数来替换，不足３位时在低位补０凑满３位。

例：１１０１００１１１０．１１００１Ｂ→００１　１０１　００１　１１０．１１０　０１０Ｂ→１５１６．６２Ｏ。

②八进制数→二进制数：把每个八进制数字改写成等值的３位二进制数，且保持高低
位的次序不变。

例：２４６７．３２Ｏ→０１０　１００　１１０　１１１．０１１　０１０Ｂ→１０１００１１０１１１．０１１０１Ｂ。
（３）二进制数与十六进制数之间的互换。
转换方法与二进制数与八进制数之间的互换方法相似，对应取位个数由二进制数与

八进制数互换时取的３位变成４位。

１．２．３　西文字符的编码

西文字符的编码最常用的是ＡＳＣＩＩ码（美国信息交换标准码），国际上通用的是７位
ＡＳＣＩＩ码，用７位二进制数表示一个字符的编码，共有１２８个不同的编码值，在计算机中用
一个字节存储一个西文字符，最高位是“０”。ＡＳＣＩＩ码如表１．６所示。

表１．６　７位ＡＳＣＩＩ码编码表

低４位代码

高３位代码

０　 １　 ２　 ３　 ４　 ５　 ６　 ７

０００　 ００１　 ０１０　 ０１１　 １００　 １０１　 １１０　 １１１

０　 ０００ ＮＵＬ　 ＤＬＥ　 ＳＰ　 ０ ＠ Ｐ 、 ｐ

１　 ０００１ ＳＯＨ　 ＤＣ１ ！ ｀ Ａ　 Ｑ　 ａ　 ｑ

２　 ００１０ ＳＴＸ　 ＤＣ２ " ２ Ｂ Ｒ　 ｂ　 ｒ

３　 ００１１ ＥＴＸ　 ＤＣ３ ＃ ３ Ｃ Ｓ　 ｃ　 ｓ

４　 ０１００ ＥＯＴ　 ＤＣ４ ＄ ４ Ｄ Ｔ　 ｄ　 ｔ

５　 ０１０１ ＥＤＱ　 ＮＡＫ ％ ５ Ｅ Ｕ　 ｅ　 ｕ

６　 ０１１０ ＡＣＫ　 ＳＹＮ　 ＆ ６ Ｆ Ｖ　 ｆ　 ｖ

７　 ０１１１ ＢＥＬ　 ＥＴＢ ＇ ７ Ｇ Ｗ　 ｇ　 ｗ

８　 １０００ ＢＳ　 ＣＡＮ （ ８ Ｈ Ｘ　 ｈ　 ｘ

９　 １００１ ＨＴ　 ＥＭ ） ９ Ｉ Ｙ　 ｉ　 ｙ

Ａ　 １０１０ ＬＦ　 ＳＵＢ ＊ ： Ｊ　 Ｚ　 ｊ　 ｚ

Ｂ　 １０１１ ＶＴ　 ＥＳＣ ＋ ； Ｋ ［ ｋ ｛

Ｃ　 １１００ ＦＦ　 ＦＳ ， ＜ Ｌ ＼ ｌ ｜

Ｄ　 １１０１ ＣＲ　 ＧＳ － ＝ Ｍ ］ ｍ ｝

Ｅ　 １１１０ ＳＯ　 ＲＳ ． ＞ Ｎ ↑ ｎ ～

Ｆ　 １１１１ ＳＩ　 ＵＳ ／ ？ ０ ← ｏ　 ＤＥＬ
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　　从表１．６中可以看出：大小写字母一共有２６＋２６＝５２个，数字一共有１０个，其他字符
有６６个，ＡＳＣＩＩ码一共有１２８个（不含扩展ＡＳＣＩＩ）字符。在这些字符中，空格＜数字＜大
写字母＜小写字母，其中０～９、Ａ～Ｚ、ａ～ｚ都是按顺序排列的。

１．２．４　中文字符的编码

汉字的编码遵循我国已指定的汉字交换码的国家标准《信息交换用汉字编码字符
集———基本集》，代号ＧＢ　２３１２—１９８０，又称“国标码”。国标码字集共收录汉字和图形符号
７　４４５个。最常用的６　７６３个汉字分成两级：一级常用汉字３　７５５个，按汉语拼音排列；二级
非常用汉字３　００８个，按偏旁部首排列；图形符号６８２个；代码表分９４个区和９４个列。区
位码和国标码之间的转换方法是将一个汉字的十进制区号和位号分别转换成十六进制
数，然后再分别加上２０Ｈ，就成为此汉字的国标码：

汉字国标码＝区号（十六进制数）＋２０Ｈ位号（十六进制数）＋２０Ｈ

１．２．５　汉字的处理过程

汉字的处理过程如图１．１所示。
（１）汉字输入码是为汉字输入计算机而编制的代码，又叫外码（可以理解成汉字输入

法）。目前流行的编码方案有全拼输入法、智能拼音输入法、自然码输入法和五笔输入法等。
（２）汉字内码是在计算机内部对汉字进行存储处理的汉字代码。一个汉字的内码用

２个字节存储，为与西文字符区别，每个字节的最高位设置为“１”。
（３）汉字的内码＝汉字的国标码＋８０８０Ｈ。
（４）汉字的字形码，用于汉字在显示器或打印机上输出，又叫汉字字模或汉字输出码。汉

字字形码有点阵和矢量两种表示方式，点阵规模越大，字形越清晰，所占存储空间也越大，矢量
表示方式能解决点阵字形放大后出现的锯齿现象。在计算机中，８个二进制位组成一个字节，
它是度量空间的基本单位，一个１６×１６点阵的字形码需要３２（１６×１６／８＝３２）字节存储空间。

（５）汉字地址码是汉字的字库中存储汉字字形信息的逻辑地址码。输出设备必须通
过地址码输出汉字。

图１．１　 汉字的处理过程

１．３　信息与信息技术

科技的进步导致了人类生产和生活方式的根本性变化。蒸汽机的发明引发了从英国
开始的第一次工业革命，发电机和电动机的发明引发了第二次工业革命，从２０世纪８０年
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代开始，信息技术引发了第三次工业革命。从生产力和产业结构的演进角度看，人类社会
正从工业社会向信息社会转型。

１．３．１　数据与信息的关系

数据是区别客观事物的符号，数值、文字、语言、图形、图像等都是不同形式的数据。
信息是以适合于通信、存储或处理的形式来表示的知识或消息。

数据是信息的载体，是用来描述信息的一种形式；信息是数据中包含的意义，不是所
有的数据都是信息，只有经过加工处理并对人类客观行为产生影响的有用的数据才能成
为信息。而信息必须通过数据才能传播，才能对人类有影响。

１．３．２　信息技术与信息处理系统

信息技术（Ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ　Ｔｅｃｈｎｏｌｏｇｙ，简称ＩＴ）是指用来扩展人们信息器官功能、协助
人们更有效地进行信息处理的一门技术。虽然有时人们也把信息技术叫做“现代信息技
术”，但是，它们定义的范围还是不同的。信息技术不仅包括现代信息技术，还包括现代文
明之前的时代相对应的信息技术。而现代信息技术是信息的获取、传输和处理与计算机
技术、微电子技术、通信技术相结合而成的技术。

用于辅助人们进行信息获取、传递、存储、检索、加工处理、变换、控制及显示的综合使
用各种信息技术的系统，可以统称为信息处理系统，如图１．２所示。

图１．２　人进行信息处理的过程

１．３．３　现代信息技术的内容与发展趋势

１）现代信息技术的三个层次
可将现代信息技术体系分为基础层次的信息技术，即信息基础技术（如新材料技术、

新能源技术）；支撑层次的信息技术（如机械技术、电子技术、激光技术、生物技术、空间技
术等）和主体层次的信息技术（如感测技术、通信技术、计算机技术、控制技术）；应用层次
的信息技术（如文化教育、商业贸易、工农业生产、社会管理中用以提高效率和效益的各种
自动化、智能化、信息化应用软件与设备）。

２）现代信息技术的发展趋势
（１）高速大容量———速度和容量是紧密联系的，随着要传递和处理的信息量越来越

大，高速大容量是必然趋势。
（２）数字化———计算机要处理的信息是多种多样的，但计算机以二进制编码方式工

作，只能处理二进制数据，所以我们要把日常的信息转换成二进制数据。
（３）信息的多媒体化———利用电脑把文字、图形、影像、动画、声音及视频等媒体信息
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