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本书是根据教育部考试中心制定的全国计算机等级考试一级 《计算机基础和 MS Office
应用》 和二级 《MS Office 高级应用》 2013 年考试大纲编写的， 要求在 Windows 7 的操作系
统平台下， 使用 Office 2010 办公软件进行教学与实训。

一级 《计算机基础和 MS Office应用》 是操作技能级考试， 考核考生计算机基础知识及
计算机基本操作能力， 所以本书介绍了计算机基础知识、 Windows 7 操作系统、 Word 2010、
Excel 2010、 PowerPoint 2010、 计算机网络与 Internet使用等内容。

通过本书的学习， 读者将对计算机的基本概念、 微型计算机的工作原理、 多媒体技术和

计算机网络知识有一个全面、 概括的了解和认识， 并且能够熟练掌握系统软件和常用 Office
功能的使用。

随着计算机在办公领域应用的广泛和深入， 从业人员仅仅掌握 Office 软件的常用功能已
经远远不能适应工作的要求了， 他们需要熟练掌握办公软件的高级应用功能， 不但能够高

效、 规范地处理越来越多的办公文档， 而且能够应用办公软件的高级功能整合、 分析并且充

分利用各种数据信息。 在这样的形势下， 全国计算机等级考试从 2013 年下半年起增设了
《MS Office 高级应用》 二级考试科目。 持有全国计算机等级考试二级 《MS Office 高级应用》
合格证书有助于求职办公室管理岗位， 如果持有 《MS Office 高级应用》 优秀证书， 更会使
证书持有人具有更强的竞争力， 所以该科目开考以后就立即受到了广大在校学生的欢迎。 而

且， 由于学生在中学阶段已经学习过计算机基本知识和 Office软件的常用功能， 部分学生已
经获得 《计算机基础和 MS Office应用》 一级证书。 本书正是从学生的基础和就业的需要两
方面考虑， 增加了 《MS Office 高级应用》 的内容。

本书采用案例教学的方式， 通过对一系列案例的剖析， 使读者通过对实例的操作， 实现

“学中做”， 可以更快、 更直观地掌握计算机基础知识及常用 Office软件的功能。 本书强调实
践操作， 并且以 “课证融合” 为目标， 紧扣全国计算机一级考试和 《MS Office 高级应用》
二级考试的要求设计了习题、 实训环节和模拟练习题， 为读者顺利通过计算机等级考试创造

了有利条件。

本书由昆山登云科技职业学院周少卿、 许桂平、 王霞成主编。 周少卿编写第 1、 5、 6、
9、 12 章及第 3 部分内容， 许桂平编写第 2、 3、 7 章及第 3 部分内容， 王霞成编写第 1、 4、
8 章及第 3 部分内容， 梁明教授担任本书的主审。
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第 1 部分　 计算机基础

第 1 章　 计算机基础知识

1946 年诞生的电子数字计算机是 20 世纪的一项重大科技发明， 引起了科学技术乃至整
个社会的飞速发展， 使现代社会发生了日新月异的变化。 21 世纪， 人类进入了一个全新的
时代———信息时代， 计算机和信息技术给人们的工作、 学习、 生活带来了巨大的变化， 人们

可以有效地利用计算机和信息技术来提高经济效益、 促进社会发展、 提高生活质量。 毫无疑

问， 当今无论哪个行业、 哪门学科， 都无法离开计算机和信息技术的支撑。 计算机与信息技

术的基础知识已成为人们必备的基本素养。

本章主要介绍计算机的基础知识， 通过本章的学习， 读者应掌握以下内容。

（1） 计算机的发展、 特点、 分类及应用领域。
（2） 计算机硬件系统的组成、 作用及简单工作原理。
（3） 计算机的基本配置、 常用设备及性能指标。
（4） 计算机软件系统的组成， 系统软件和应用软件的概念和作用。
（5） 信息的计算机表示和计算机使用的常用数制。
（6） 计算机的性能和技术指标。
（7） 计算机网络的基本知识。
（8） 计算机病毒的概念及防治。
（9） 信息安全与计算机职业道德。

1. 1　 计算机概述
在人类文明发展的历史长河中， 计算工具也经历了从简单到复杂、 从低级到高级的发展

过程， 计算机最早应用于计算， 它也因此而得名。 计算机是电子数字计算机的简称， 它是一

微课： 计算机的

产生和发展

种能自动、 高速、 精确地进行信息处理的现代化的电子装置， 它能自动完成

对数据、 图形等信息的加工处理、 存储或传送， 并输出人们所需的信息。

1. 1. 1　 计算机发展史
1946 年 2 月 15 日， 第一台电子数值积分计算机 （Electronic Numerical In-

tegrator And Calculator， ENIAC） 在美国宾夕法尼亚大学诞生。 从第一台电子



计算机诞生到现在的 60 多年中， 计算机技术以前所未有的速度迅猛发展。 以它使用的元器
件为依据， 计算机的发展可分为以下几个阶段。

1. 第一代计算机 （1946—1958 年）
第一代计算机是电子管计算机， 其基本元件是电子管。 由于当时电子技术的限制， 运算

速度为每秒几千次到几万次， 内存储器容量也非常小 （仅为 1 000 ～ 4 000 Byte）。 计算机程
序设计语言还处于最初阶段， 用以 0 和 1 表示的机器语言进行编程， 直到 20 世纪 50 年代才
出现了汇编语言。 由于尚无操作系统出现， 操作机器困难。

第一代计算机体积庞大， 造价昂贵， 速度低， 存储容量小， 可靠性差， 不易掌握， 主要

运用于军事领域和科学研究领域。

2. 第二代计算机 （1959—1964 年）
第二代计算机是晶体管计算机， 其基本元件是晶体管。 内存储器大量使用磁性材料制

成的磁芯， 每颗小米粒大小的磁芯可存一位二进制代码， 外存储器有磁盘和磁带， 外部

设备种类增加。 运算速度从每秒几万次提高到几十万次， 内存储器容量扩大到几十万

字节。

与此同时， 计算机软件也有了重大发展， 出现了监控程序并发展成为后来的操作系统，

高级程序设计语言 BASIC、 FORTRAN和 COBOL的推出， 使程序的编写工作变得更为方便，
并实现了程序兼容。 因此， 使用计算机的效率大大提高。

3. 第三代计算机 （1965—1970 年）
第三代计算机的主要元件是小规模集成电路 （Small Scale Integrated circuits， SSI） 和中

规模集成电路 （Medium Scale Integrated circuits， MSI）。 所谓集成电路， 是用特殊的工艺将
完整的电子线路集成到一个硅片上， 通常只有邮票的四分之一大小。 与晶体管电路相比， 集

成电路计算机的体积、 重量、 功耗都进一步减小， 运算速度、 逻辑运算功能和可靠性都进一

步提高。 此外， 软件在这个时期形成了产业。 操作系统在规模和功能上发展很快， 通过分时

操作系统， 用户可以享受计算机上的资源。 结构化、 模块化的程序设计思想被提出， 而且出

现了结构化的程序设计语言 Pascal。
4. 第四代计算机 （1971 年至今）
第四代计算机的主要元件是大规模集成电路 （Large Scale Integrated circuits， LSI） 和超

大规模集成电路 （Vary Large Scale Integrated circuits， VLSI）。 集成度很高的半导体存储器完
全代替了磁芯存储器， 磁盘的存取速度和存储容量大幅度上升， 开始引入光盘， 外部设备的

种类和质量都有很大的提高， 计算机的速度可达每秒几百万次至上亿次。 计算机的体积、 质

量和耗电量进一步减小。 操作系统向虚拟操作系统发展， 数据库管理系统不断完善和提高，

程序设计语言进一步发展和改进， 软件行业发展成为新兴的高科技产业。 计算机的应用领域

不断向社会各个方面渗透。

微课： 计算机的

特点及应用

1. 1. 2　 计算机的特点及应用
曾有人说， 机械可使人类的体力得以放大， 计算机则可使人类的智慧得

以放大。 作为人类智力劳动的工具， 计算机具有以下主要特性。
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处理速度快

计算精度高

记忆能力强

可靠性高

工作全自动

使用范围广， 通用性强

计算机具有存储量大、 处理速度快、 工作全自动、 可靠性高以及很强的逻辑推理和判断

能力等特点， 所以被广泛应用于各种学科领域， 并迅速渗透到人类社会的各个方面， 同时也

进入了家庭。 计算机应用已形成一门专门的学科， 下面对应用的几个主要方面做简单的

介绍。

1. 科学计算
计算机是为了满足科学计算的需要而发明的。 科学计算所解决的大都是在科学研究和工

程技术中所提出的一些复杂的数学问题， 计算量大而且精度要求高， 只有运算速度快和存储

量大的计算机系统才能完成。 例如： 在地球物理领域的气象预报、 水文预报、 大气环境的研

究； 在宇宙空间探索领域的人造卫星轨道计算、 宇宙飞船的研制和制导。

2. 信息处理
信息处理是目前计算机应用最广泛的领域之一。 信息处理是指用计算机对各种形式的信

息 （如文字、 图像、 声音） 收集、 存储、 加工、 分析和传送的过程。 当今社会， 计算机用

于信息处理， 对办公自动化、 管理自动化乃至社会信息化都有积极的促进作用。

3. 过程控制
过程控制是指用计算机对生产或者其他过程中所采集到的数据按照一定的算法进行处

理， 然后反馈到执行机构去控制相应过程， 它是生产自动化的重要技术和手段。 过程控制可

以提高自动化程度， 减轻劳动强度， 提高生产效率， 节省生产原料， 降低生产成本， 保证产

品质量的稳定。 比如： 在冶炼车间可将采集到的炉温、 燃料和其他数据传递给计算机， 由计

算机按照预定的算法控制吹氧或加料的多少等。

4. 计算机辅助设计和计算机辅助制造
计算机辅助设计和计算机辅助制造分别简称为 CAD （Computer Aided Design） 和 CAM

（Computer Aided Manufacturing）。 在 CAD系统与设计人员的相互作用下， 能自动将设计方案
转变成生产图纸。 CAD技术提高了设计质量和自动化程度， 大大缩短了新产品的设计与试
制周期， 从而成为生产现代化的重要手段。 以飞机设计为例， 过去从制订方案到画出全套图

纸， 要花费大量人力、 物力， 用两到三年的时间才能完成， 采用计算机辅助设计以后， 只需

3 个月就可完成。 CAM 是利用 CAD 的输出信息控制、 指挥生产和装配产品。 CAD / CAM 使
产品的设计、 制造过程都能在高度自动化的环境中进行， 具有提高产品质量、 降低成本、 缩

短生产周期和减轻管理强度等特点。 目前， 无论是复杂的飞机， 还是简单的家电产品都广泛

使用了 CAD / CAM技术。
将 CAD / CAM和数据库技术集成在一起， 形成 CIMS （计算机集成制造系统） 技术， 可

实现设计、 制造和管理完全自动化。

5. 现代教育
近些年来， 随着计算机的发展和应用领域的不断扩大， 它对社会的影响已经有了 “文

3



化” 层次的含义。 所以， 在学校教学中， 已把计算机应用技术本身作为 “文化基础” 课程

安排于教学计划之中。 此外， 计算机在远程教育、 模拟教学、 媒体教学、 数字图书馆、 教育

周边服务等教育领域中的应用越来越广泛、 深入。

6. 家庭管理与娱乐
越来越多的人已经认识到计算机是一个多才多艺的助手。 对于家庭， 计算机通过各种各

样的软件可以从不同的方面为家庭生活和事务提供服务， 如家庭理财、 家庭教育、 家庭娱

乐、 家庭信息管理等。 对于在职的各类人员， 也可以通过运行专用软件或计算机网络在家里

办公。

1. 1. 3　 计算机的分类
计算机发展到今天， 已是琳琅满目， 种类繁多， 其分类方法也各不相同。

1. 按处理数据的形态分类
计算机按处理数据的形态分类， 可以分为数字计算机、 模拟计算机和混合计算机。 数字

计算机所处理的数据都是以 “0” 和 “1” 表示的二进制数字， 是离散的数字量， 如职工人
数、 工资数据等。 数字计算机的优点是精确度高、 存储量大、 通用性强。 模拟计算机所处理

的数据是连续的， 称为模拟量。 模拟量以电信号的幅值来模拟数字或某物理量的大小， 如电

压、 电流等。 一般来说， 模拟计算机解题速度快， 但不如数字计算机精确。 混合计算机则是

集数字计算机和模拟计算机的优点于一身。

2. 按使用范围分类
计算机按其使用范围分类， 可以分为通用计算机和专用计算机。 通用计算机适用于一般

科技运算、 学术研究、 工程设计和数据处理等， 常说的计算机就是指通用数字计算机。 专用

计算机是为适应某种特殊应用而设计的计算机， 如飞机的自动驾驶仪等。

3. 按性能分类
按性能分类是最常用的分类方法， 所依据的性能指标主要包括字长、 存储容量、 运算速

度、 外部设备、 允许同时使用一台计算机的用户多少和价格高低等。 根据这些性能指标可将

计算机分为超级计算机、 大型计算机、 小型计算机、 微型计算机和工作站五类。

1） 超级计算机 （Supercomputer）
超级计算机又称为巨型机。 它是目前功能最强、 速度最快、 价格最贵的计算机， 一般用

于解决诸如气象、 太空、 能源、 医药等尖端科学研究和战略武器研制中的复杂计算。 它们安

装在国家级研究机关中， 可供几百个用户同时使用。 如美国克雷公司生产的著名的巨型机

Cray - 1、 Cray - 2 和 Cray - 3。 我国自主生产的银河 -Ⅲ型百亿次机、 曙光 - 2000 型千亿次
机和 “神威” 千亿次机都属于巨型机。

2） 大型计算机 （Mainframe）
这种计算机也有很高的运算速度和很大的存储量， 并允许相当多的用户同时使用。 当

然， 在量级上都不及超级计算机， 价格也相对比巨型机便宜。 如 IBM - 4300 系列、 IBM -
9000 系列等。 这类机器通常用于大型企业的商业管理或大型数据库管理系统中， 也可用作
大型计算机网络中的主机。

3） 小型计算机 （Minicomputer）
其规模比大型机要小， 但仍能支持十几个用户同时使用。 这类机器价格便宜， 适合中小
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