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内 容 简 介
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全书涉及了办公自动化所需要掌握的全部实用知识，对每一项操作都提供

了具体的操作步骤并附有大量的插图和实例，可以使读者在最短的时间内学会
使用计算机，熟练应用办公软件。
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前 言
 

 

计算机的诞生与因特网(Internet)的普及是 21世纪人类文明史上最伟大的成就。计算

机及 Internet正在改变着人们的生活、学习、工作方式，推动着世界各国经济的发展和社

会的进步。随着数字化技术的发展，计算机、通信、办公自动化工具进一步走向融合，

计算机已经成为办公自动化最核心的工具。越来越多的人已经认识到学会使用计算机的

重要性，人们迫切希望掌握计算机的基础知识和操作技能，以适应现代社会发展的需要。 

本书以当前软件发展、应用的最新水平为出发点，针对 21世纪办公室工作人员日常

工作需要了解的计算机基础知识和应掌握的基本操作技能而编写。全书介绍了办公室工

作人员所需要掌握的计算机及相关办公自动化工具的基础知识，包括计算机硬件基础知

识、Windows 98、Word 2000、Excel 2000、PowerPoint 2000以及 Internet 网络等内容。

掌握计算机的基础知识和应用软件的操作技巧，能给读者的工作和学习带来很大的帮助。 

全书共分为 20章： 

第 1 章介绍办公自动化硬件基础知识。主要内容包括：计算机概述、计算机系统的

组成和计算机的开机与关机等。 

第 2章~第 4章主要介绍Windows 98的使用。主要内容包括：Windows 98的基本操

作、Windows 98应用程序的使用和管理、磁盘及文件管理、Windows 98自带系统工具的

使用、自定义Windows 98操作环境等。 

第 5章~第 9章介绍Word 2000的使用。主要内容包括：Word 2000基础知识、文本

的输入和编辑、文档格式的排版、页面设置和打印、在Word中插入表格、在Word中插

入图形、在Word中使用样式等。 

第 10章~第 14章介绍 Excel 2000的使用。主要内容包括：Excel 2000基础知识、工

作簿的概念及使用、创建工作表、工作表格式的设置、在 Excel中插入公式与函数、创建

图表、数据管理与分析、打印工作表等。 

第 15章和第 16章介绍 PowerPoint 2000的使用。主要内容包括：PowerPoint 2000基

础知识、创建演示文稿、编辑幻灯片、设置演示文稿格式、插入剪贴画等对象、幻灯片

放映方式的设置和控制等。 

第 17章~第 19章介绍 Internet网络知识。主要内容包括：Internet基础知识、安装和

配置调制解调器(Modem)、使用 Internet Explorer浏览器、脱机浏览Web页、配置 Outlook 

Express、接收和阅读电子邮件、创建和发送电子邮件等。 

第 20章介绍其他常用办公设备的使用。主要内容包括：传真机的使用、打印机的使

用以及复印机的使用。 

本书最大的一个特点就是在每章都设置了上机实践和习题。上机实践根据每章学习

的知识点在每章的最后安排，它不但可以让读者巩固所学的知识，还可以训练读者的动



 IV 

手操作能力，使读者在实践中不断学习新的知识，探索计算机学习的技巧，真正学会计

算机的操作方法。习题部分包括填空题、选择题、判断题、简答题和操作题，这些习题

可以帮助读者对基本的知识点进行练习和测试，以巩固所学的知识，其中的操作更可让

读者学以致用。 

本书由金榜教育资讯集体创作，参加编写的人员有：蒙文荣、林乾诚、李强、黄晴

天、李春鹤、冯曙红、袁军、邓冰、林世永、郑清初、黄重阳、刘浪、岑进华、李光、

陈伟生、莫春兰、黄林、岑进炎、康大红、郑吉林、许晓春、陈良程、梁盛、颜玉兰、

罗世海、黄玉华、李忠兰。另外，吕君、王春玲、刘志红、张国梁、钱艳霞、吕红荣、

吕波、张意如、张红梅、杨华等参加了图片的整理以及统稿等工作。

由于编者经验不足，撰写时间仓促，书中难免有不足之处，欢迎广大读者批评指正。

如有疑难问题，欢迎登录金榜教育资讯网(http://www.eduinfo.org)进行交流。本书所有习

题的答案将同时在金榜教育资讯网和国防工业出版社计算机室主页(http://www.ndip.com.cn/ 

computer)上进行公布。 

 

编  者        

2003年 1月     
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　　９．２．１　插入剪贴画 １６２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９．２．２　插入图片文件 １６３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９．２．３　编辑图片 １６４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９．２．４　设置图片 １６４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

９．３　插入文本框 １６６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９．３．１　插入文本框 １６６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９．３．２　链接文本框 １６６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

９．４　插入艺术字 １６７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９．４．１　插入艺术字 １６７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９．４．２　编辑艺术字 １６８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９．４．３　设置艺术字 １６９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

９．５　上机实践 １７１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９．５．１　绘制简单的流程图 １７１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９．５．２　在文档中插入嵌入式的组合图形 １７１!!!!!!!!!!!!!!!!!

９．６　习题 １７３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第１０章　Ｅｘｃｅｌ２０００基本操作 １７５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１０．１　建立工作表 １７５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０．１．１　启动与退出Ｅｘｃｅｌ２０００ １７５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０．１．２　Ｅｘｃｅｌ２０００的窗口组成 １７６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０．１．３　输入字符 １７７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１０．２　编辑工作表 １７９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０．２．１　选定编辑范围 １７９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０．２．２　撤消与恢复操作 １８０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０．２．３　移动、复制与清除单元格数据 １８１!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０．２．４　删除与插入单元格 １８２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０．２．５　查找与替换 １８３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０．２．６　选定工作表 １８５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０．２．７　插入与删除工作表 １８５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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　　１０．２．８　移动和复制工作表 １８６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１０．３　上机实践 １８７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１０．４　习题 １８９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第１１章　格式化工作表 １９１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１１．１　格式化单元格 １９１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１．１．１　设置字符的格式 １９１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１．１．２　设置数字格式 １９３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１．１．３　设置时间的格式 １９４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１１．２　设置列宽与行高 １９５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１１．３　隐藏单元格或工作表 １９６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１１．４　设置对齐方式 １９８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１．４．１　设置文本水平对齐和垂直对齐 １９８!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１．４．２　设置单元格文字的方向 １９８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１．４．３　单元格合并居中 １９９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１１．５　设置单元格的底纹和图案 １９９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１．５．１　设置单元格的边框 １９９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１．５．２　设置表格的底纹和图案 ２０１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１．５．３　设置工作表的背景图案 ２０１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１１．６　上机实践 ２０２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１１．７　习题 ２０４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第１２章　图表的使用 ２０６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１２．１　图表的使用 ２０６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２．１．１　创建图表 ２０６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２．１．２　修改图表数据 ２０９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２．１．３　增加和删除数据 ２１２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１２．２　数据透视表 ２１２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２．２．１　创建数据透视表 ２１２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２．２．２　显示和隐藏字段 ２１５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２．２．３　改变数据的汇总方式 ２１６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２．２．４　新增计算字段 ２１６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２．２．５　格式化数据透视表 ２１６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２．２．６　创建数据透视图 ２１７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１２．３　上机实践 ２１８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１２．４　习题 ２１９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第１３章　数据管理 ２２１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１３．１　公式与函数 ２２１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１３．１．１　Ｅｘｃｅｌ公式 ２２１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１３．１．２　Ｅｘｃｅｌ函数 ２２３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１３．２　管理数据清单 ２２５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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　　１３．２．１　建立数据清单 ２２５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１３．２．２　数据清单的排序 ２２６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１３．２．３　筛选数据 ２２７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１３．２．４　分类汇总数据 ２２８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１３．３　上机实践 ２３０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１３．３．１　利用公式进行计算 ２３０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１３．３．２　数据清单的排序 ２３２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１３．３．３　使用记录单查找条件记录 ２３３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１３．４　习题 ２３４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第１４章　打印工作表 ２３６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１４．１　打印预览 ２３６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１４．２　页面设置 ２３７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１４．２．１　页面设置 ２３８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１４．２．２　设置页边距 ２３８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１４．２．３　设置页眉和页脚 ２３９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１４．２．４　设置工作表 ２４１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１４．３　设置分页打印 ２４１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１４．３．１　查看分页 ２４１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１４．３．２　人工分页 ２４３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１４．３．３　设置打印区域 ２４４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１４．４　打印工作表 ２４４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１４．５　上机实践 ２４６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１４．６　习题 ２４８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第１５章　ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ的基本操作 ２５０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１５．１　启动ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００ ２５０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１５．２　ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００窗口操作 ２５１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１５．２．１　演示文稿窗口 ２５１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１５．２．２　视图及其切换方式 ２５２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１５．３　制作第１个幻灯片 ２５２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１５．３．１　根据内容提示向导制作幻灯片 ２５３!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１５．３．２　根据模板制作幻灯片 ２５４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１５．４　在幻灯片中输入文字 ２５５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１５．４．１　在大纲视图中输入文字 ２５５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１５．４．２　在幻灯片视图中输入文字 ２５７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１５．４．３　使用文本框输入文字 ２５８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１５．５　编辑幻灯片中的文字 ２５９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１５．５．１　在大纲视图中编辑文字 ２６０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１５．５．２　在幻灯片视图中编辑文字 ２６１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１５．５．３　设置项目符号和编号 ２６２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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１５．６　上机实践 ２６４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１５．６．１　使用内容提示向导创建演示文稿 ２６４!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１５．６．２　处理文本 ２６５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１５．７　习题 ２６６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第１６章　幻灯片的设计和放映 ２６８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１６．１　编辑幻灯片 ２６８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．１．１　插入和删除幻灯片 ２６８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．１．２　移动幻灯片 ２６９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．１．３　为幻灯片编号 ２７０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．１．４　应用设计模板 ２７０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．１．５　应用配色方案 ２７１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１６．２　自定义动画 ２７２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．２．１　自定义动画 ２７２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．２．２　设置切换效果 ２７４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１６．３　插入声音 ２７５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１６．４　幻灯片放映 ２７６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．４．１　启动幻灯片放映 ２７６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．４．２　选择放映方式 ２７７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．４．３　控制放映流程 ２７８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１６．５　上机实践 ２７９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．５．１　编辑设置幻灯片 ２７９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．５．２　动画效果 ２８２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１６．５．３　放映和控制演示文稿 ２８３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１６．６　习题 ２８４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第１７章　连接Ｉｎｔｅｒｎｅｔ ２８６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１７．１　Ｉｎｔｅｒｎｅｔ的接入方式 ２８６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１７．２　Ｍｏｄｅｍ ２８７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１７．２．１　Ｍｏｄｅｍ的速度 ２８７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１７．２．２　外置 Ｍｏｄｅｍ和内置 Ｍｏｄｅｍ ２８７!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１７．３　安装 Ｍｏｄｅｍ ２８９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１７．３．１　Ｍｏｄｅｍ的硬件安装 ２８９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１７．３．２　安装 Ｍｏｄｅｍ驱动程序 ２８９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１７．３．３　安装ＴＣＰ／ＩＰ协议 ２９１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１７．４　进行网络连接 ２９３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１７．４．１　新建网络连接 ２９３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１７．４．２　进行拨号 ２９６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１７．４．３　常见不能连接网络的原因及解决方法 ２９７!!!!!!!!!!!!!!!

１７．５　上机实践 ２９８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１７．６　习题 ３００!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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第１８章　上网浏览 ３０２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１８．１　ＩｎｔｅｒｎｅｔＥｘｐｌｏｒｅｒ浏览器的使用 ３０２!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１８．１．１　ＩｎｔｅｒｎｅｔＥｘｐｌｏｒｅｒ浏览器简介 ３０２!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１８．１．２　运行ＩｎｔｅｒｎｅｔＥｘｐｌｏｒｅｒ浏览器 ３０２!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１８．２　用ＩｎｔｅｒｎｅｔＥｘｐｌｏｒｅｒ浏览器实现网上冲浪 ３０４!!!!!!!!!!!!

　　１８．２．１　ＩｎｔｅｒｎｅｔＥｘｐｌｏｒｅｒ浏览器窗口介绍 ３０５!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１８．２．２　输入网址打开网页 ３０７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１８．３　浏览网页的一般操作 ３０９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１８．３．１　保存、打印网页或图片 ３０９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１８．３．２　收藏喜欢的网页 ３１１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１８．３．３　利用历史记录打开网页 ３１２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１８．３．４　脱机浏览网页 ３１２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１８．３．５　查看网页的源代码 ３１４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１８．４　上机实践 ３１４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１８．５　习题 ３１８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第１９章　电子邮件 ３２０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１９．１　电子邮件概述 ３２０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１９．１．１　电子邮件简介 ３２０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１９．１．２　电子邮件地址 ３２１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１９．１．３　电子邮件服务器 ３２１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１９．１．４　常用邮件术语简介 ３２２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１９．２　申请电子邮箱 ３２３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１９．２．１　申请电子邮箱的步骤 ３２３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１９．２．２　使用免费电子邮箱收发邮件 ３２６!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１９．３　使用ＯｕｔｌｏｏｋＥｘｐｒｅｓｓ处理电子邮件 ３２８!!!!!!!!!!!!!!!

　　１９．３．１　ＯｕｔｌｏｏｋＥｘｐｒｅｓｓ的基本设置 ３２８!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１９．３．２　用ＯｕｔｌｏｏｋＥｘｐｒｅｓｓ处理邮件 ３３０!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１９．４　上机实践 ３３２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１９．５　习题 ３３５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第２０章　常用办公设备的使用 ３３７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

２０．１　传真机的使用 ３３７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．１．１　传真机的功能与特点 ３３７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．１．２　传真机基本构成与原理 ３３８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．１．３　安装传真机的注意事项 ３４０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．１．４　传真机的使用 ３４１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．１．５　传真机的维护与保养 ３４３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

２０．２　打印机的使用 ３４４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．２．１　打印机的分类 ３４４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．２．２　使用打印机 ３４５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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　　２０．２．３　设置共享打印机 ３４７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．２．４　打印机常见的故障及其排除 ３４７!!!!!!!!!!!!!!!!!!

２０．３　复印机的使用 ３４９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．３．１　复印机的作用和分类 ３５０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．３．２　复印机的结构与工作原理 ３５１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．３．３　复印机的使用 ３５３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．３．４　复印机的维护与保养 ３５４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

２０．４　上机实践 ３５７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．４．１　用传真机发送传真 ３５７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　２０．４．２　用打印机打印文件 ３５７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

２０．５　习题 ３５９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!





 

 

 

第 1章 计算机基础知识
 

 

随着微型计算机的出现以及计算机网络的发展，计算机的应用已渗透到社会生活的

各个领域，这不仅改变了人类社会的面貌，而且正改变着人们的生活方式。在 21世纪的

今天，掌握和使用计算机已经成为学习和就业必不可少的技能。本章主要介绍计算机的

基础知识，包括计算机概述、计算机的分类、计算机的特点与应用、计算机系统和计算

机硬件的基本组成。 

1.1  计算机概述 

从 20 世纪 40 年代至今，计算机已成为现代通信、科研、多媒体等的一个重要组成

部分。 

1946年，世界上第 1台电子数字计算机 ENIAC在美国的宾夕法尼亚大学诞生。这台

计算机耗用了 18000 个电子管，占地 170m2，重达 30t，耗电 150kW，运算速度为 5000

次/s，价值 40万美元，是一个名副其实的庞然大物。ENIAC主要被用于解决第二次世界

大战中弹道的高速计算问题，它当时达到的运算速度使计算一条发射弹道的时间从过去

借助台式计算机的 7小时~20小时缩短到了 30s，使科学家们从奴隶般的计算工作中解放

了出来。 

1.1.1  计算机的分类 

1971 年，美国 Intel 公司把运算器和控制器集成了一起，研制出世界上第 1 个微处

理器(Micro Processor Unit，MPU) 芯片 Intel 4004，以MPV为核心的计算机称为微型计算

机(简称微机)。今天，微机以其较好的性能价格比为广大用户所喜爱，已被应用到人类生

活的各个领域。 

微机是大规模集成电路的产物，它与大、中、小型计算机的区别在于它的中央处理

器(Central Processor Unit，CPU) 是集成在一小块芯片上，而大、中、小型计算机的 CPU

则是由大量的集成电路组成的。为了与大、中、小型计算机的 CPU相区别，人们称微机

的 CPU为MPU。 

微机的性能主要取决于MPU。在短短的 30余年间，MPU的性能提高很快，其新陈

代谢的速度也越来越快，一般以平均每 18个月性能提高 1倍的速度发展。 

按照MPU的字长可把微机的发展划分为以下 4个阶段： 

第 1阶段(1971年开始)：4位微机。典型产品：Intel 4004和 Intel 4040。芯片集成度

为 2000个晶体管／片，时钟频率为 1MHz，由此而制成的微机有MCS-4等。 
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第 2阶段(1973年开始)：8位微机。典型产品：Intel 8080、Motorola公司的M6800、

Zilog公司的 Z80等。芯片集成度为 4000个~9000个晶体管／片，时钟频率为 4MHz。由

这种芯片构成的微机的性能有显著的增强，其中最著名的是 Apple公司生产的 AppleⅡ。

微机的发展从此开始进入鼎盛时期。 

第 3 阶段(1978 年开始)：16 位微机。典型产品：Intel 8086、Intel 80286、Motorola

公司的M68000、Zilog公司的 Z8000等。芯片集成度为 2万个~7万个晶体管／片，时钟

频率为 5MHz~10MHz。它们构成的微机主要有 IBMPC、IBMPC／XT(用 8086作 CPU)、

IBMPC／AT(用 80286作 CPU)和 LISA(用M68000作 CPU)。这一时期，IBM系列逐步形

成了其在微机中的主流地位，许多厂家纷纷向其靠拢，推出了与 IBM系列相兼容的微机。 

第 4阶段(1985年开始)：32位及以上微机。典型产品：Intel 80386、Intel 80486等。

微处理器从硬件和软件两方面采用许多先进技术来提高性能，芯片集成度为 10万个~100

万个晶体管／片，时钟频率为 10MHz~66MHz，有了外置或内置的高速缓冲存储器，极

大地提高了内存储器的访问速度，使微机的综合性能提高了数十倍。在此时期，多媒体

计算机问世了。 

1993年开始，Intel公司的 Pentium、Pentium Pro、Pentium MMX、Pentium Ⅱ、Pentium 

Ⅲ、Pentium 4以及 IBM、Apple、Motorola三家公司合作生产的 PowerPC等产品相继出

现，使芯片的集成度和时钟频率不断增大，性能不断提高。 

计算机种类繁多，新型的计算机还在不断涌现，从不同的角度可以对计算机进行不

同的分类。一般可以根据计算机的一些主要技术指标，如字长、运算速度、存储容量、

外部设备、输入和输出能力、软件配置、价格等，把计算机分为大型计算机、中型计算

机、小型计算机和微型计算机(Personal Computer，PC机)。 

此外，还有一种作为工作站(Workstation)使用的计算机。它是界于 PC机和小型机之

间的一种高档微型机，通常配有大屏幕显示器、大容量的内存储器和外存储器，具有较

强的数据处理能力与高性能的图形显示功能，常被用于图像处理、计算机辅助设计和网

络服务器。Sun、HP和 SGI等公司是目前生产这种计算机的著名厂家。 

1.1.2  计算机的特点 

1．运算速度快 

目前，巨型计算机最快的运算速度已达到 100多亿次/s，是传统计算工具所无法比拟

的。随着新技术的发展，计算机的运算速度还在不断地提高。 

2．计算精度高 

一般的计算机可提供几十位有效数字，小数点后可以达到几千位以上。 

3．具有记忆和逻辑判断能力 

计算机具有惊人的记忆能力，可以将大量的原始数据、运算程序和计算结果存储起

来。现在，计算机内存储器与外存储器的容量越来越大，使计算机成为了存储信息的有

力工具。 

计算机还具有很强的逻辑判断能力，可根据判断结果自动决定要执行的命令。 

4．高度自动化 

将程序和数据输入到计算机后，计算机会在程序的控制下自动完成用户要求的工作，
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执行的过程中不需要人工干预。计算机可以不知疲倦地连续工作，极大地方便了人们的

工作和生活。 

1.1.3  计算机的主要性能指标 

计算机的主要性能指标有： 

1．字长 

字长指计算机能直接处理的二进制数的位数。字长标志着计算机处理数据的精度，

字长越长，精度越高。同时字长与指令长度之间还存在一个对应关系，指令系统功能的

强弱程度与字长有密切的关系。 

2．内存储器容量 

任何程序和数据的存取都要通过内存储器，内存储器容量的大小反映了计算机存储

程序和数据的能力，进而反映了计算机处理信息能力的强弱。内存储器容量越大，计算

机所能运行的软件就越丰富。目前，在微机上流行使用的Windows系列软件一般都要求

计算机有较大的内存储器容量。 

3．时钟频率 

时钟频率很大程度上决定了计算机的运算速度。时钟频率高，计算机的运算速度也

高。需要注意的是，CPU的时钟频率并不简单地等同于计算机的运算速度。 

1.1.4  计算机的应用 

现代科学的发展使计算机的用途越来越广泛，概括起来大致可以分为以下几类： 

1．科学计算 

科学计算是计算机最早的应用领域，计算机高速、高精确的运算是人工运算所望尘

莫及的。现代科学技术中有大量复杂的数值计算，在军事、航天、气象、地震探测等领

域都离不开计算机的精确计算。计算机的应用大大节约了人力、物力和时间。 

2．数据处理 

数据处理也称事务处理。使用计算机可对大量的数据进行分类、排序、合并、统计

等加工处理，例如人口统计、人事管理、财务管理、银行业务管理、图书检索、仓库管

理、预定机票、卫星图像分析等。数据处理已成为计算机应用的一个重要方面。 

3．过程控制 

过程控制也称实时控制，主要是指计算机在工业和军事方面的应用。计算机能及时

采集检测数据并按最优方案实现自动控制，炼钢过程的计算机控制、导弹自动瞄准系统、

飞行控制调动等都是计算机进行过程控制的应用。 

4．计算机辅助系统 

计算机辅助系统包括计算机辅助设计(Computer Aided Design，CAD)、计算机辅助制

造(Computer Aided Manufacturing，CAM)、计算机辅助教学(Computer Aided Instruction，

CAI)、计算机辅助工程(Computer Aided Engineering，CAE) 等。 

5．人工智能 

人工智能是用计算机模拟人的智能的行为，使计算机具有“推理”和“学习”的能

力。计算机可以模拟医生看病，可以下棋、作曲、翻译，还可以完成人类难以完成的操
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