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内 容 提 要 

 

全书共分四个部分，全面系统地介绍了计算机基础知识，Windows 操作系统，办公自动化软件，以

及国际互联网等相关知识。 

全书每章都按课堂讲解、上机实战、课后练习三环节紧扣中心，通过丰富具体的实例，进行详细讲

解说明，引导读者循序渐进地掌握所有知识。 

本书不仅可供初级、中级办公自动化学员学习使用，还可供大中专院校及短期电脑培训班作教材使

用。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
书 名 Windows 98 Word 2000 Excel 2000 Internet四合一速成教程 
编 著 者 胡子平  冉  丹 
责 任 编 辑 程业刚 
出 版 者 北京工业大学出版社（北京市朝阳区平乐园 100号  100022） 
发 行 者 北京工业大学出版社发行部  （010-67392308，67391474） 
印 刷 成都嘉华印业有限公司 
开 本 787毫米×1092毫米   16开本   18印张   429千字 
书 号  
版 次 2001年 8月第 1版    2001年 8月第 1次印刷 
印 数 1~5000册 
定 价 22.00元 

 



 

I 
前 言 

前      言 

本书是集“计算机基础”、“Windows 98操作系统”、“办公自动化”、“计算

机网络”于一体的综合培训教程。全书源于计算机教学特点和工作实际，结合优秀教

师多年教学思想和方法。以软件功能为线索，全面掌握软件功能操作为目的，由浅入

深地对各个软件的功能及使用方法进行了详细讲解。 

教程的每一章都有课堂讲解、上机实战、课后练习。在讲解中，以实际操作为基

础，使用实际例子，进行简洁明了的文字说明，举一反三，浅显易懂。内容重点突出，

主次分明，操作步骤清晰，逻辑思维性强，是广大电脑教学和学习者的一本好书。 

全书共分为四个部分。 

第一部分：计算机基础知识及五笔汉字输入法 

这一部分中，在前面着重讲解计算机的发展、种类、组成结构及工作原理，在后

面给大家讲解了五笔输入法知识。 

第二部分：Windows 98操作系统 

这一部分中，着重给大家讲解了有关 Windows 98 操作系统的使用，如：文件管

理、系统设置、磁盘操作及系统维护等知识。 

第三部分：办公自动化 

本部分内容主要是针对从事办公事务处理，给大家介绍了办公系列软件中两个主

要软件的使用，即：Word 2000和 Excel 2000。着重讲解了“文字表格排版”和“电

子表格处理”知识。 

第四部分：计算机网络 

本部分主要讲解了计算机网络基础知识和“国际互联网”。介绍了计算机网络概

念、计算机网络种类、计算机网络设备以及如何连接国际互联网和电子邮件的收发等

知识。 

本书的各部分表达内容及使用约定如下。 

主要内容：主要介绍该章的知识要点，在读者开始学习本章知识时，起到一个导

航的作用； 

正文：分四级标题排列，使内容条理清晰； 

操作步骤：用“（1）  （2）  （3）⋯”表示； 

“XXX”→“YY”表示执行“XXX”菜单下的“YY”命令； 

“●”表示命令、对话框、列表框等。 

  提示：对软件的新增功能、不同版本的命令、功能或选项的差异，与命令相关的参数、

可达到同样效果的其它命令或操作说明以及读者可能遇到技术上的困难时，都给予提

示。 

! 注意：提醒读者可能出现的问题和容易犯的错误；初学者易混淆的命令、选项、概念

以及如何避免；不能进行的操作；在某种情况下无法实现的功能和命令。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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第第11章章    计计算算机机基基础础知知识识  

◆ 计算机及其发展 

◆ 微型计算机的分类 

◆ 计算机系统的组成 

◆ 计算机的工作原理 

◆ 键盘的功能结构和操作 

◆ 计算机病毒与维护 

 

 

电子计算机的出现，大大地促进了生产力的发展，对生产技术、社会生活、人类

进步等有着深远和广泛的影响，使人类社会进入了一个新的时代——信息革命时代。 

1.1  ���� 

本章主要讲解计算机的发展，功能，工作原理，以及维护等知识。 

1.1.1 计算机及其发展 

1. 计算机的发展 

电子计算机是一种不需要人工直接干预就能够自动、精确、高速地进行大量复杂

的数据计算和信息处理的电子装置。它是 20 世纪人类科学技术发展最卓越的成就之

一。目前，计算机的发展正向微型化、巨型化、网络化、智能化方向发展。 

2. 计算机的特点 

计算机的主要特点有：计算速度快、自动化程度高、具有高度的灵活性与准确性、

具有较强的“记忆”能力和逻辑判断能力、具有高性能的实时通讯能力和直观灵活的

表现能力。 

3. 计算机的用途 

计算机的应用几乎渗透到人们社会生活中的方方面面，在人类的社会生活、日常

工作及科学领域和国防建设中有着广泛的用途。主要有以下几个方面的应用： 

�� 科学计算 

利用计算机可以完成各种数学、物理问题的计算，进行设计样品的性能模拟和各

种设计方案的比较等，帮助人们进行各种研究和设计工作，取得比过去用实验方法或

粗略估算方法精确得多的结果。从而大大减少研究、试制的时间和费用。 
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�� 数据及事务处理（企事业管理、信息处理） 

计算机能将大量数据及时地加以记录、合并、分类、整理成人们所需要的数据形

式，使企事业单位能快速地处理各种信息，并对各部门实施高效的管理。 

�� 自动控制 

计算机是自动控制的强有力工具，广泛应用于工业、农业、科学技术和国防领域。 

�� 计算机的辅助设计和辅助教学（CAD/CAI） 

计算机的辅助设计，是设计人员借助计算机进行设计的一项专门技术，在光学设

计、飞机、船舶、汽车、桥梁、建筑物、模具设计、大规模集成电路的设计和人工合

成生物大分子中有着广泛的应用；计算机辅助教学的需求也越来越多，既可用于普通

教育，也可用于专业训练。 

�� 逻辑关系加工 

逻辑关系加工广泛应用于机器翻译、情报检索、诊断看病、战术研究、密码分析、

指纹鉴定、考古识别等方面。 

�� 人工智能（AI） 

人工智能又称智能模拟，在机器学习、机器证明、景物分析、模拟人的思维过程、

智能机器人等方面都有相应的研究。 

1.1.2 微型计算机的分类 

微型计算机的类型很多，从不同的角度分类有以下几种方法。 

1. 按用途分 

�� 个人计算机（即 PC机） 

PC机就是个人拥有、个人使用的计算机，包括家用计算机、娱乐计算机、小型事

务机等 IBM PC系列及其兼容机。 

�� 单板机 

将一个微型计算机的全部做在一块印刷线路板上，就成为一个“单板机”。包括

CPU、主存储器、I/O接口、键盘、显示器等部分。 

�� 单片机 

随着大规模集成电路的发展，把 CPU、RAM 或 ROM、时钟、I/O 接口等做到一

块芯片上，就成了一个“单片机”。它作为一个电路元件常常装在仪器和一些电子设

备中作为控制部件。 

2. 按产品来源分 

原装机、兼容机、品牌机和组装机。 

3. 按机型档次分 

IBM公司在 1981年推出的 IBM PC机后，随着微处理器的发展，微机的档次不断

升级换代。陆续推出了“PC286”、“PC386”、“PC486”和“奔腾”（PC586）等

档次微机。这里所说的“286”、“386”、“486”等指的是微机主板的微处理器，即

CPU的型号。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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4. 按微机的体积分 

�� 台式微机 

又称桌上机、桌面机。目前，单位和家庭购置微机，都属于这种摆在桌上操作的

台式机。 

�� 便携式微机 

又称膝上型或笔记本型机。这种微机具有轻、快、薄、小的特点，显示屏通常采

用液晶显示屏，机身与键盘连成一体。 

�� 袖珍式微机 

又称掌上微机。它的体积只有手掌大，便于随身携带，如目前流行的“计算器”、

“商务通”等。 

1.1.3 微型计算机系统 

我们已经知道，计算机系统是由硬件和软件两部分所组成的。其组成系统如表 1-1

所示。 

表 1-1计算机组成系统 

控制器 
运算器 

中央处理器（CPU） 
主机 

内存储器 
外存储器 

存储器 

输入设备（如：鼠标、键盘等） 

硬件 

外部设备 

输出设备（如：显示器、打印机等） 
系统软件（如：DOS、Windows、UNIX等） 

电子计算机 

软件 
应用软件（如：Word、Excel、WPS等） 

 

微型计算机的硬件系统，一般由主机、显示器、键盘、鼠标、打印机等组成。其

中，主机在机箱内，其他在机箱外。 

下面将分别介绍计算机的一些常用硬件设备。 

1. 主板 

主板包含有中央处理器（CPU）、存储器、高速缓冲存储器 Cache、扩展 I/O插槽、

电池及集成电路等部件，是微机的核心部分。 

2. 中央处理器 

中央处理器简称为 CPU（Central Processing Unit），它是计算机系统的核心，主

要包括运算器和控制器两个部件。 

3. 存储器 

存储器是用来存储一系列指令和数据的部件，是计算机存储信息的“仓库”。 

按照存储器与中央处理器的关系，可以将存储器分为内存储器（简称内存，或主

存储器）和外存储器（简称外存，或辅助存储器）。 
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（1）内存储器 

内存的大小是衡量计算机性能的主要标志之一。内存越大，计算机的运行速度也

就越快。其主要特点有：容量小、速度快、价格昂贵。根据作用和类型不同，可进行

如下分类。 

1）按作用分为随机存储器和只读存储器。 

�� 随机存储器 

随机存储器简称 RAM 存储器，允许随机地按任意指定地址的存储单元进行读出

或写入信息。由于信息是通过电信号写入这种存储器的，因此，在计算机断电后，RAM

中的信息就会随之丢失。 

�� 只读存储器 

只读存储器简称为 ROM 存储器。只能读取信息，而不能向其中写入信息。计算

机中的 ROM存储器存储的是由厂家装入的磁盘引导程序、自检程序以及输入/输出驱

动程序等。 

2）按类型分为： 

�� 基本内存（Base Memory），又称常规内存。它是用户在常规方式下即可使用，

无需使用专门的软件管理。多数程序均在此区域内运行，通常容量为 640KB。 

�� 扩展内存（Extended Memory），常缩写为 XMS。指 1兆以上的，与 CPU相

连的具有永久地址的物理内存。内存一般指基本内存与扩展内存。多数应用

程序都能使用扩展内存。 

�� 扩充内存（Expanded Memory），常缩写为 EMS。是指 640K以外的不具有永

久性地址，由内存管理程序将其划分为页面的内存。除了建立虚拟磁盘外，

用户很少能使用扩充内存。 

�� 高端内存，常缩写为 UMB，是高位内存区（High Memory Area）的总称。用

户可以在 Config.sys 文件中使用“DOS＝HIGH，UMB”，就可以将 DOS 驻

留在这个内存区中，这样可以节省常规内存，供其他程序使用。 

计算机的内存容量是以字节（Byte）为单位来计算的，字节数越大，能存贮的计

算机信息就越多，常用的单位有 KB（千字节）、MB（兆字节）、GB（吉字节），

它们之间的换算进率如下： 

1 KB＝1024 B   1 MB＝1024 KB  1 GB＝1024 MB 

1 GB＝1024 MB＝1024×1024 KB＝1024×1024×1024 B 

（2）外部存储器 

外部存储器又称辅助存储器（辅存）。外部存储器的容量一般都比较大，而且还

可移动，便于不同计算机之间进行信息交流。常用的外部存储器有： 

�� 硬盘存储器 

硬盘存储器简称为硬盘（Hard Disk），通常由盘片、驱动器和控制器等三部分组

成。它是计算机的外部存储器之一，主要用于长期存放计算机信息，具有存储容量大

和存取速度快等特点。 
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�� 软盘存储器 

软盘存储器简称为软盘（Floppy Disk），通常由软磁盘、软磁盘驱动器和软磁盘

控制器适配卡三个部分组成。信息主要记录在涂有一层磁性材料的载体表面上。它构

成盘片。盘片在软盘驱动器的驱动下，做快速的圆周运动，在运动的过程中，用磁头

进行读/写操作。当在驱动器中的软盘正在进行读写时，不要做插拔操作，如果软盘不

使用时，应关闭软盘的写保护缺口。 

�� 光盘 

计算机系统的光盘主要有三类：只读性光盘、一次性写入光盘和可擦写光盘。目

前，在微机系统中使用最广泛的是只读性光盘。 

只读性光盘（CD-ROM）只能从中读取信息而不能向其写信息。其存储容量约有

650MB左右，适合于存储如百科全书、文献资料、图书目录、软件等信息量比较大的

内容。 

4. 输入设备（Input Device） 

输入设备就是将外界的各种信息（如程序、数据、命令等）传送到计算机内部中

的设备。在传送的过程中，它先把各种信息转化为计算机所能识别的电信号，然后再

传入到计算机里，常用的输入设备有： 

�� 键盘 

键盘是最常用的输入设备，可以将各种命令、数据和程序输入到计算机内部。 

目前常用的键盘有 101键、104键键盘，其具体操作请详见本章 1.1.5节。 

�� 鼠标 

鼠标也是一种常用的输入设备，它比键盘使用起来更方便、更直观。且具有强大

的绘图功能。 

�� 扫描仪 

扫描仪是一种可以将文字和图形进行扫描并将其信息送入到计算机中的输入设

备。常常用来将文字或图形扫描后，放在计算机处理信息所需的地方。其类型大致有

平台式、滚筒式、激光式等类型。 

5. 输出设备（Output Device） 

输出设备是将计算机处理后的信息以人们能够识别的形式（如：文字、图形、数

值、声音等）进行显示和输出的设备。常用的输出设备有： 

�� 显示器 

显示器是将电信号转换成可视信息的设备，让用户知道计算机处于什么工作状态

或操作是否正确。 

�� 打印机 

打印机也是计算机系统最常用的输出设备。按打印机的打印方式来分有：点阵式

打印机、喷墨式打印机和激光式打印机。 

 



 

 

Windows 98 Word 2000 Excel 2000 Internet四合一速成教程 

6

1.1.4 计算机的工作原理 

计算机的基本工作原理如图 1-1所示。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 1-1  计算机工作原理 

从图 1-1中可知计算机工作的核心是控制器、运算器和存储器三部分。 

控制器是计算机的指挥中心，它根据程序执行时每一条指令的要求，向存储器、

运算器以及输入输出设备发出控制信号，控制计算机自动地有条不紊地进行工作。 

运算器是在控制器的控制下对存储器里所提供的数据进行各种算术运算（加、减、

乘、除）、逻辑运算（与 AND、或 OR、非 NOT）和其他处理（存数、取数等操作）。 

存储器将程序及数据（包括原始数据、中间结果、最终结果）以二进制代码的形

式存储起来。 

1.1.5 键盘的功能结构和操作 

键盘是计算机主要的输入设备。其结构和功能如下： 

1. 键盘的功能结构 

计算机键盘结构可分为四个区域：主键盘区（即打字区）、功能键区、光标/控制

键区、数字键区（数字小键区或副键盘区）。键盘结构示意图如图 1-2所示。 

输入命令 

运算器 
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功能键区

主键盘区 光标/控制键区

数字键区

 

图 1-2  键盘的结构 

（1）主键盘区共有 58 个键。它包括 0~9 共 10 个数字键、26 个英文字母键和一

些功能键，其作用分别介绍如下。 

�� 字母键：26个，A~Z，输入英文字母或在汉字录入时，输入汉字的相应编码。 

�� 数字键：10 个，0~9，在录入中输入阿拉伯数字，或在汉字输入中用数字选

择所需的汉字。 

�� 符号键：21个，可以输入 32个常用符号，如：！、？、+、－、@、＃、＄

等。其中有 10个符号键与数字键是在同一个键位上。 

�� Tab：我们称其为制表键或跳格键。在文档编辑中，如果按一下此键，则光标

向右移动 8个字符的间距。 

�� Caps Lock：字母锁定键。在文档内容的录入中，如果键盘右上角的相应指示

灯亮着，表示将键盘锁定为大写字母状态，只能输入大写字母。否则表示正

常的输入状态。可以通过单击此键控制大小写字母的输入和指示灯的状态。 

�� Shift：上档键。其作用有两个：一是选择一个键的上半部分字符，操作方法

为 Shift＋字符键；另一个作用是可输入大写字母，操作方法为 Shift＋字母键

即可。 

�� 空格键：单击此键，表示空出一个字符的间距。 

�� Back Space：退格键。单击该键，则删除当前光标左边的一个字符或汉字。 

�� Enter：回车键。当输入命令时，按一下此键表示执行命令；当编辑文档时，

如果按一下此键，则表示强行换段。 

�� Ctrl和 Alt：它们在主键区的左右两边，分别各两个。它们必须与其他键进行

合作才能达到一定的功能作用。 

（2）功能键共有 13个，它们的具体功能由操作系统或应用程序决定。在不同的

状态下，同一键可能有不同的功能。 

其中 Esc 键称为转义键或强行退出键，在操作系统下，它用来把已键入的命令或

字符串作废，即当计算机正在执行某个命令时，按此键可以退出命令的执行。 
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（3）光标键/控制键区共 14 个键（在 IBM-PC 机的 83 键键盘上没有这部分）。

各键的功能作用如下： 

�� →：将光标向右移动一个字符。 

�� ←：将光标向左移动一个字符。 

�� ↑：将光标向上移动一个字符。 

�� ↓：将光标向下移动一个字符。 

�� Print Screen：拷屏键。用于拷贝屏幕信息。 

�� Scroll Lock：屏幕锁定键。当屏幕正在进行滚动浏览时，按下此键后，就立

即将屏幕锁定。 

�� Pause Break：暂停键。使正在滚动的屏幕显示停下来，然后提示按任意键恢

复滚动。 

�� Insert：插入/改写键。在文档的编辑中，如果当前输入状态为改写状态时，单

击此键，则转换到插入状态，如果是插入状态时，单击此键，则转换到改写

状态下。 

�� Delete：删除键。在文档内容的编辑中，如果单击此键，则删除光标当前位置

的右边字符或汉字。它所删除的内容与退格键相反。 

�� Home：单击此键，表示将当前光标定义到行首。 

�� End：单击此键，表示将当前光标定义到行末。 

�� Page Up：翻屏键。当显示的内容多于一屏时，按下此键表示向上翻一屏进行

显示。 

�� Page Down：翻屏键。当显示的内容多于一屏时，按下此键表示向下翻一屏进

行显示。 

（4）数字键区也称为小键盘区，共 17个键。此键区中的数字功能作用与主键区

的数字功能作用一样。其各键的功能作用如下： 

�� 数字键：0~9，用于输入数字。 

�� 符号键：＋、－、＊、/，表示加、减、乘、除四个符号。 

�� Enter：回车键，它与主键区的回车键的功能作用一样。 

�� Num Lock：数字锁定键。当键盘上方的相应指示灯亮时，表示小键盘为数字

状态，此时可以直接输入数字或运算符号；当指示灯熄灭时，表示小键盘为

光标控制状态，此时输入的是下档符号功能。可以通过单击此键控制指示灯

的状态。 

2. 键盘的操作 

正确的键盘指法操作是提高录入速度的重要因素。基本指法操作如图 1-3所示。 

在进行键盘操作时，不但要注意指法的准确性，还要注意坐姿的正确，只有养成

了良好的习惯，才能提高操作的速度和确保操作正确无误。 
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