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前　　言
为规范铁路成人中专非脱产学历教育教学工作，全面

提高职工学历教育教学质量，确保铁道部、铁路局职工岗位
学历达标工作的健康发展，依据铁道部关于铁路成人中专
非脱产联合办学指导性教学计划，并参照教育部相关普通
中等专业学校教学大纲，结合成人中专学员学习的自身特
点，北京铁路局教育处组织有关专家，编写了铁路成人中专
非脱产学历教育教材《计算机应用基础》一书。
本教材吸收了近年来北京铁路局有关中等职业学校部

分自编讲义的精华，并在教学实践中不断充实、完善，尽可
能地体现了职业的针对性、内容的实用性、程度的适中性、
方法的训练性。适于铁路成人中专学历教育（含非脱产）教
学或学员自学。
为便于学员自学，我们还编写了与本教材配套的自学

指导与习题，作为学员必备的自学补充资料。
本套书由姬立中担任主编，迟俊鸿、张永红任副主编，

曹元枫、贾云平负责主审。编写分工为：迟俊鸿（第一章、第
四章），姬立中（第二章），赵建英（第三章）、杜东胜（第五
章）。参加编写和审稿的人员还有唐振刚、苏云凤、王秀丽、
刘桂芹、冷丽娟、刑燕鹏等教师。参加自学指导与习题编写
的还有张革华等教师。
本教材编写时间紧促，在编写过程中难免存在疏漏与

不足，如有不妥之处，恳请读者批评指正，使之日臻完善。

北京铁路局教育处

２００３年８月
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１　　　　

第一章　计算机基础知识

　　计算机以快速、方便、高效、准确的特性，已经深入到社会生产、生活的各个领域，成为人类
工作生活的最佳帮手，因而熟练地操作电脑，将是每个职业人员必备的技能。本章将从计算机
的基础知识讲起，介绍计算机的发展、特点与应用，以及组成和维护等。

第一节　计算机概述

　　一、计算机的概念

计算机（Ｃｏｍｐｕｔｅｒ）是一种高速运行、具有内部存储能力、由程序控制数据处理过程的电
子设备。
在上述定义中，我们强调两个含义：

１计算机是完成信息处理的电子设备。它将输入的原始数据进行处理，输出有用信息。

２计算机根据预先编好的程序自动完成信息处理。这些程序放在存储器中。程序变了，
计算机的功能也随之改变，因此计算机具有很强的通用性。

　　二、计算机的产生和发展

世界上第一台计算机ＥＮＩＡＣ于１９４６年２月诞生于美国的宾夕法尼亚大学。这是一台
庞大的电子计算机，它使用了１８０００多个电子管，每秒运算５０００次。半个多世纪过去了，计
算机技术获得了突飞猛进的发展。人们根据计算机性能和使用的逻辑元件的不同，将计算机
的发展划分为四个阶段，通常称为四代，目前正在向第五代过渡。

１第一代———电子管计算机（１９４６～１９５７年）
第一代计算机以电子管作为逻辑元件，体积大、可靠性差、耗电量大、成本高、寿命短。
它采用延迟线或磁鼓作为主存储器，采用磁带、卡片、纸带作为外部设备。第一代计算机

没有系统软件，只能用机器语言和汇编语言编程。

２第二代———晶体管计算机（１９５８～１９６４年）
第二代计算机有了很大发展，它采用晶体管作为逻辑元件，体积减小、重量减轻、耗能降

低、成本下降，计算机的可靠性和运算速度得到提高。
它采用磁芯作为主存储器，采用磁盘和磁带作为辅助存储器，出现了操作系统，并开始使

用高级语言。

３第三代———集成电路计算机（１９６５～１９６９年）
第三代计算机以小规模的集成电路作为其逻辑元件，体积更小、重量更轻、耗电更省、运算

速度更快、成本更低、寿命更长。
它采用半导体作为主存储器，采用磁盘和磁带作为辅存储器，操作系统有了长足发展，出
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现了分时操作系统。

４第四代———大规模、超大规模集成电路计算机（１９７０年至今）
第四代计算机以大规模和超大规模集成电路作为其逻辑元件，体积、重量极度减小，成本

大大降低，尤其微型计算机的出现，使计算机开始走进了办公室、学校、家庭，从单机到多机联
网，普及到社会生活的各个领域。
作为主存的半导体存储器，其集成度越来越高，容量越来越大；外存储器除广泛使用磁盘

外，还出现了光盘；各种实用软件不断地被开发，极大地方便了用户；计算机技术与通信技术相
结合，计算机网络把世界紧密地联系在一起；多媒体技术的崛起，使计算机集图像、图形、声音、
文字处理于一体。
计算机发展速度很快，第五代计算机已在使用、开发研制中。人们对第五代电子计算机要

采用的元件说法不一。有人认为将出现光计算机；更多的人认为它将是所谓的智能型计算机、
超智能型计算机或人工智能模拟等。也就是说，让第五代计算机具有人的某些智能，如理解能
力、适应能力、思维能力等，并继续向着巨型化、微型化、网络化和智能化方向发展。

　　三、计算机的特点

计算机不同于其他机器，它具有以下特点：

１运算速度快
现在运算最快的计算机，可以在１秒内完成十几亿次运算，这种速度远远超出了人们的想

象。由于计算机主要从事的是科学计算、逻辑判断和数据的传送，所以运算速度快是使计算机
神通广大的重要原因。

２计算精度高
计算精度高，也就是准确率高。一般计算机可以有十几位甚至几十位有效数字，这样就能

进行精确的数据计算和表示数值计算的结果。

３具有记忆和逻辑判断能力
计算机能在很小的空间内存储大量的信息，具有惊人的记忆能力。计算机可以把８８０万

个词、３０多卷的英国《大不列颠百科全书》全部储存到一个直径只有１３ｃｍ的激光盘上。同时
它还有很强的逻辑判断能力，它能帮助用户分析命题是否成立以便做出相应对策。

４自动运行程序
计算机是自动化电子装置，在工作中无需人工干预，能自动执行存放在存储器中的程序。

人们事先规划好程序后，向计算机发出指令，计算机即可帮助人类去完成那些枯燥乏味的重复
性劳动。

　　四、计算机的应用

早期的计算机主要是用于数值计算，但不久就突破了这个应用领域。计算机既能存储数
据信息，又能作运算，并且具有速度快、精度高等特点，再配置上功能强大的软件系统，使其应
用范围越来越广泛，在各种领域中的应用水平也越来越高。计算机的应用总结起来，主要有以
下几方面：

１数值计算
数值计算，也称科学计算。计算机的运算速度快、精度高、存储容量大，可以完成人工无法

实现的科学计算工作。在数学、物理学、天文学等基础科学研究中，在航空航天、工程设计、气
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象分析中，那些复杂的科学计算都可以由计算机来完成。

２信息处理
计算机的信息处理就是对信息数据进行收集、存储、整理、分类、统计、加工和传送等过程。

借助计算机的信息处理功能，在企业管理、物资管理、报表统计、账目计算、信息情报检索方面
实现了科学化、自动化，节省了大量的人力、物力和时间，使人们能够准确及时地得到各种所需
要的信息资料。

３过程控制
过程控制是指利用计算机对连续的工业生产过程进行控制。微型机在工业控制方面的应

用大大促进了自动化技术的普及和提高，并且可以节省劳动力，减轻劳动强度，提高生产效率，
节省原料，减少能源消耗，降低生产成本。例如，用微机进行机床和其他生产设备的控制，用于
生产过程的数据采集，实现自动检测、自动调节和自动控制。

４计算机辅助设计、辅助制造、辅助测试和辅助教学
计算机辅助设计（ＣＡＤ）是指利用计算机来帮助设计人员进行工程设计，以提高设计工作

的自动化程度，节省人力和物力。
计算机辅助制造（ＣＡＭ）是指利用计算机来进行生产设备的管理、控制和操作生产过程，

以提高产品质量、降低成本、缩短生产周期、改善制造人员的工作条件。
计算机辅助测试（ＣＡＴ）是指利用计算机来帮助进行测试。
计算机辅助教学（ＣＡＩ）是指利用计算机来辅助学生学习的自动系统。它将教学内容、教

学方法以及学生学习情况存储于计算机内，使学生能够轻松自如地从ＣＡＩ系统中学到所需要
的知识。

５办公自动化
办公自动化就是指用计算机帮助办公室人员处理日常工作。例如，使用计算机来进行文

字处理、文档管理、资料处理、图像处理、声音处理和网络通讯等，大大地节省了人力，缩短了人
的工作时间，提高了工作效率。

６人工智能
人工智能是指计算机模拟人类的某些智力活动。目前，电子计算机已进入到第五代即智

能电子计算机的研制阶段，我们要让智能电子计算机听懂人的语言，能识别人写的文字，能与
人直接对话，还让它能学习、会推理，总之，让它更像“人脑”。机器人是计算机人工智能典型
例子。

７系统仿真
系统仿真是利用计算机模仿真实系统的技术，也是计算机应用的崭新领域。例如，利用计

算机进行飞行模拟、航海模拟、发电厂供电系统模拟等。

８计算机网络与数据通信
计算机网络与数据通信是计算机科学与工程中发展迅速的一种新兴技术，也是当今计算

机应用中空前活跃的一个应用领域。
计算机网络是计算机技术和通信技术相结合的产物，也是计算机普及应用的结果。建立

计算机网络可以共享计算机资源，提高网中计算机的利用率和信息的综合利用率，从而实现信
息资源共享及快速传递。
总之，计算机的应用已渗透到社会的各个领域，在现在与未来，它对人类的影响将越来

越大。
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第二节　计算机系统的基本组成

一个完整的计算机系统应包括硬件系统和软件系统两大部分。硬件系统是一些实际物理
设备，是程序运行的物质基础，是计算机软件发挥作用的前提，而软件系统则是无需用户干预
的各种程序及有关资料文档的集合。
计算机系统是一个复杂的系统，为了让大家看得更清楚，下面以结构图的形式来表现，如

图１１所示。

计算机系统

硬件系统

主机

中央处理器（ＣＰＵ）
运算器｛控制器

内存储器
随机存储器（ＲＡＭ）

只读存储器（ＲＯＭ｛烅
烄

烆 ）

外部设备

输入设备（键盘、磁盘、鼠标器等）

输出设备（显示器、打印机、绘图仪等）

外存储器（硬磁盘、软磁盘、光盘、磁带等
｛

烅
烄

烆
）

软件系统

系统软件

操作系统（如ＤＯＳ、Ｗｉｎ２０００等）

语言翻译程序

编译程序

解释程序｛
汇编程序

系统服务程序

监控、检测程序
连接编辑程序

连接装配程序

调试程序
烅

烄

烆

烅

烄

烆

其他服务程序

应用软件
专用软件（如用户程序等）

通用应用软件包（如Ｏｆｆｉｃｅ办公软件等｛

烅

烄

烆

烅

烄

烆

）

图１１　计算机系统的基本组成

　　一、计算机硬件系统

硬件系统包括计算机的主机和外部设备，具体由五大功能部件组成，即运算器、控制器、存
储器、输入设备和输出设备，如图１２所示。
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图１２　计算机硬件组成

由此可以看出，计算机硬件的基本功能是接受计算机程序的控制来实现数据输入、运算、
数据输出等一系列根本操作。

１运算器
运算器又称算术逻辑单元ＡＬＵ（ＡｒｉｔｈｍｅｔｉｃＬｏｇｉｃＵｎｉｔ），是用来进行算术运算和逻辑运

算的部件，是计算机对信息进行加工的场所。
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２控制器
控制器是计算机系统的指挥中心，由一些时序逻辑元件组成，指挥计算机的各个零部件进

行工作。
控制器与运算器结合起来被称为中央处理器ＣＰＵ（ＣｏｎｔｒｏｌＰｒｏｃｅｓｓｉｎｇＵｎｉｔ）。中央处理

器是整个计算机的核心，计算机的运算处理功能主要由它来完成。同时它还控制计算机的其
他零部件，从而使计算机的各部件协调工作。可以说中央处理器的性能决定着整个计算机系
统的性能。

３存储器
存储器是具有记忆和暂存功能的部件，是计算机存储信息的仓库。执行程序时，由控制器

将程序从存储器中逐条取出，执行指令。
按照存储器与中央处理器的关系，可以把存储器分为内存储器（简称内存）和外存储器（简

称外存）两大类。
（１）内存储器
内存主要用来存放当前计算机运行时所需要的程序和数据，目前多采用半导体存储器，其

特点是容量小，速度快，但价格较贵。内存的大小是衡量计算机性能的主要指标之一，它根据
作用的不同又可分为只读存储器和随机存储器两种。

　　● 只读存储器（ＲＯＭ），只能从中读出信息，没有特殊工具不能写入信息。当掉电或死机
时，其中的信息仍能保留。

　　● 随机存储器（ＲＡＭ），计算机在运行时，系统程序、应用程序以及用户数据都临时存放在

ＲＡＭ中。开机时，系统程序将被装入其中；关机或断电时，其中的信息将随之消失。ＲＡＭ的
配置一般为６４０ＫＢ，它可以扩充到１～５１２ＭＢ。
中央处理器（ＣＰＵ）与内存储器构成计算机主机。
（２）外存储器
外存储器用来存放当前计算机运行时有时需要的程序和数据，它包括磁盘（硬盘和软盘）、

磁带、光盘等。外存的特点是容量大、速度慢，价格较便宜。
软盘驱动器，是一种广泛使用的外存储器，有３５英寸和５２５英寸两种规格，其主要用途是

向软盘读写数据，实现数据的携带与交换。我们通常使用的是３５英寸的软盘。随着计算机的
不断升级，软盘的容量已经不能满足存储需要，现在逐步开始普及运用“优盘”来替代软盘。
硬盘驱动器由盘片、驱动器和控制器等部分组成，它是计算机中用来存储数据的介质。和

软盘不同的是，硬盘将存储器盘片和驱动器做成一体，即使在断电的情况下硬盘中的信息也不
会丢失，因此，我们通常把所使用的文件和程序存放在硬盘中。
光盘驱动器（ＣＤＲＯＭ）用来读写光盘上的数据，光盘是激光技术在计算机领域中的一种

应用，它具有容量大、寿命长、成本低的优点。
磁带也是一种外存储器，由于它不常使用，这里就不做介绍。

４输入设备
输入设备是计算机接受外来信息的设备，人们用它来输入程序、数据和命令。常用的输入

装置有键盘、鼠标器、扫描仪、光笔、条形码读入器等。
（１）键盘
键盘是最常用、最基本的输入设备。用户在使用计算机时，各种命令、数据和程序都可以

通过键盘输入到计算机内部。
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（２）鼠标
鼠标也是一种重要的输入设置，它是电脑不可缺少的部件之一。特别是在图形环境和视

窗环境下，鼠标发挥着键盘不可替代的作用。鼠标分为机械式和光电式两种。
（３）扫描仪
扫描仪是一种将图形、图像、文本从外部环境输入到计算机中的输入设备。
（４）光笔
光笔是专门用来在显示屏幕上作图的输入设备，配合相应的软件和硬件，可以实现在屏幕

上作图、改图和图形放大等操作。
（５）条形码读入器
条形码是一种用线条和线条间的间隔表示数据的条形符号，它具有准确、可靠、灵活、实用

等特点。
阅读条形码要用专门的条形码阅读设备（即条形码读入器），在条形码上扫描，将光信号转

换为电信号，经译码后输入计算机。条码阅读设备按其外形可分为笔式和卡槽式两类；按工作
原理分为ＣＣＤ和激光枪两种。

５输出设备
输出设备与输入设备相反，是用来输出结果的部件。通常使用的输出装置有显示器、显

卡、打印机、声卡、绘图仪、磁带机和磁盘机等。
（１）显示器和显卡
显示器又称监视器，用于显示数据和画面，目前使用较多的是１５英寸和１７英寸的显示

器。由于成本降低，液晶显示器已经逐步进入主流显示器的行列。
显卡用于主板和显示器之间的通信，通常插在扩展槽上在使用时，ＣＰＵ首先要将显示的

数据传送到显卡的显示缓冲区，然后由显卡再将数据传送到显示器上。
（２）打印机
打印机是计算机的输出设备之一，用来打印程序结果、图形和文字资料等。打印机的种类

很多，按照工作方式可分为：点阵打印机、针式打印机、喷墨式打印机、激光打印机等。
（３）声卡
声卡是多媒体电脑的重要组成部件，是实现音频与数字信号转换的部件。
（４）调制解调器
调制解调器（Ｍｏｄｅｍ）是用来拨号上网，连接Ｉｎｔｅｒｎｅｔ的设备。
根据各种应用的需要，在计算机机上还可以配置其他的输出设备，如绘图仪等。

　　二、计算机软件系统

计算机的软件系统是指计算机所使用的各种程序以及有关资料的集合，通常分为系统软
件和应用软件。

１系统软件
系统软件指管理、监控和维护计算机资源（包括硬件和软件）的软件。它主要包括操作系

统、各种程序设计语言及其解释和编译系统、数据库管理系统等。

２应用软件
它是用户利用计算机及其提供的系统软件为解决各种实际问题而编制的计算机程序。通

常，应用软件专门用于解决某个应用领域中的实际问题。由于计算机的应用已经渗透到了各

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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个领域，所以应用软件也是多种多样的。例如，各种用于科学计算的软件包，各种字处理软件，
计算机辅助设计、辅助制造、辅助教学软件，各种图形软件等。

　　三、计算机的工作原理

尽管各种计算机在性能、用途和规模上有所不同，但其基本结构是相同的，遵循的都是
冯·诺伊曼体系结构。
冯·诺伊曼设计思想包括三个方面：

１计算机应包括运算器、控制器、存储器、输入设备和输出设备五大部件。

２计算机内部的数据和指令以二进制形式表示。

３程序和数据存放在存储器中，计算机执行程序时，无需人工干预，能自动、连续地执行
程序，并得到预期的结果。
计算机的工作过程就是自动执行指令的过程，程序是由指令序列组成的。一条指令的执

行过程可分为三个阶段：ＣＰＵ从内存中取指令、分析指令、执行指令。

　　四、计算机的性能指标

衡量一台计算机的性能有多种指标。

１字长
字长是计算机能直接处理的二进制信息的位数。它是由ＣＰＵ内部的寄存器、加法器和

数据总线的位数决定的，标志着计算机处理信息的精度。字长越长，所能表示的有效位数就越
多，精度就越高，速度也越快。

２主频
主频是指计算机的时钟频率，它在很大程度上决定计算机的运算速度，主频越快，计算机

的运算速度也越快。主频的单位是兆赫（ＭＨｚ）。

３内存容量
内存容量指内存储器能够存储信息的总字节数，它的大小反映了计算机存储程序和数据

能力的大小，容量越大，运行速度就越快。

４外设配置
外设是指计算机的输入／输出设备以及外存储器，如键盘、显示器（ＣＲＴ）、打印机、磁盘驱

动器等。其中，键盘的质量反映在每一个按键的反应能力与手感是否舒适；显示器不但有单色
与彩色之分，还有高、中、低三种分辨率之分；磁盘有软盘与硬盘之分，软盘有高密度与低密度
之分。不同用途的微型机系统，其外设配置要合理。

５软件配置
软件配置包括操作系统、计算机语言、数据库管理系统、通信网络软件、汉字软件及其他各种应

用软件等。用户应根据计算机硬件的配置情况及应用情况来选购相应的系统软件和应用软件。

６可靠性、可用性和可维护性
可靠性是指在给定时间内，计算机系统能正常运转的频率。可用性是指计算机的使用效

率。可维护性是指计算机出现问题时，能否进行维修。可靠性、可用性和可维护性越高，计算
机的性能就越好。
以上只是一些主要性能指标。不能根据一两项指标来评定一种微型机的优劣，一般需要

从经济合理、使用效率和性能价格比等几个方面综合考虑。
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第三节　数制及其相互转换

由于技术上的原因，计算机内部一律采用二进制表示数据，而人们日常生活中使用十进制，
由于二进制书写不方便，又引入十六进制、八进制，因此学会不同计数制及相互转换是十分必要。

　　一、数制的概念

数制是用一组固定数字和一套统一规则来表示数目的方法。
在日常生活中，人们大都采用十进制计数，对十进制计数也最习惯。十进制计数的特点是

“逢十进一”。除了采用十进制计数外，有时也采用其他数制。例如，计算时间采用六十进制，

１ｈ为６０ｍｉｎ，１ｍｉｎ为６０ｓ，它的计数特点是“逢六十进一”。又例如，一“打”为１２，则采用十二
进制，计数特点为“逢十二进一”。
二进制计数只有两个数字符号０与１，可以用两种不同的状态（低电平与高电平）来表示，

其运算电路容易实现，因此，在计算机中大都采用二进制计数。在计算机内部，一切信息（包括
数值、字符、指令等）的存放、处理和传送均采用二进制数的形式。

　　二、几种常用的进位计数制

１十进制（Ｄｅｃｉｍａｌ）
由进位计数制的累计和进位特征，我们可以确定：十进制数（ＤｅｃｉｍａｌＮｕｍｂｅｒ）需要１０个

数码表示，即０、１、２、…、９，并且遵循“逢十进一”的进位计数规则。十进制的基数是１０。
下面的例子反映出十进制数中基数与权的关系，以及数字和进位计数之间的关系。
【例１１】　７８０４３＝７×１０２＋８×１０１＋０×１００＋４×１０－１＋３×１０－２

十进制是人们最习惯使用的数制，在计算机中一般把十进制作为输入输出的数据形式。
为了在书面表达中，将不同进制的数区分开，通常在容易混淆的地方，将十进制数表示为

（Ｎ）１０，如（７８０４３）１０，而将其他进制的数表示为（Ｎ）２、（Ｎ）８、（Ｎ）１６等。

２二进制（Ｂｉｎａｒｙ）
由十进制数的分析过程，我们同样可以确定：二进制数需要２个数码表示，即０、１，并且遵

循“逢二进一”的进位计数规则。二进制的基数是２。
【例１２】　（１１０１１１０１）２＝１×２４＋１×２３＋０×２２＋１×２１＋１×２０＋１×２－１＋０×２－２＋１×

２－３＝（２７６２５）１０
这种二进制数的展开表示，称为二进制的“权展开式”，式中从第一个等号之后采用的都是

十进制数的运算规则，这是采用我们习惯的数制来表示（或说明）。我们暂时还不习惯的二进
制数特征的一种方法。

３八进制（Ｏｃｔａｌ）
八进制数需要８个数码表示，即０、１、２、３、４、５、６、７，并且遵循“逢八进一”的进位计数规

则。八进制的基数是８。
【例１３】　（３２７１３）８＝３×８２＋２×８１＋７×８０＋１×８－１＋３×８－２＝（２１５１７１８７５）１０
４十六进制（Ｈｅｘａｄｅｃｉｍａｌ）
十六进制数需要１６个数码表示，即０、１、２、…、９、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ、Ｅ、Ｆ，并且遵循“逢十六进一”

的进位计数规则。十六进制的基数是１６。在十六进制数中Ａ表示值为（１０）１０的数码，Ｂ是表
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示值为（１１）１０的数码，…，Ｆ是表示值为（１５）１０的数码。
【例１４】　（３ＡＢ１１）１６＝３×１６２＋Ａ×１６１＋Ｂ×１６０＋１×１６－１＋１×１６－２＝（９３９０６６４）１０
至此，我们介绍了四种不同进制的数，表１１列出了四种数的对照关系。

表１１　十进制、二进制、八进制、十六进制数值对照表

十进制 二进制 八进制 十六进制 十进制 二进制 八进制 十六进制

１ ０００１ １ １
２ ００１０ ２ ２
３ ００１１ ３ ３
４ ０１００ ４ ４
５ ０１０１ ５ ５
６ ０１１０ ６ ６
７ ０１１１ 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
１６ １００００ ２０ １０

　　三、二进制与十进制之间的转换

１二进制数转换成十进制数
将一个二进制数转换成十进制数表示，只需按权展开式做一次十进制运算就可以完成。
【例１５】　将二进制数（１１１０１０）２ 和（１１０１１０１）２ 转换成十进制数。
（１１１０１０）２＝１×２５＋１×２４＋１×２３＋０×２２＋１×２１＋０×２０＝３２＋１６＋８＋２＝（５８）１０
（１１０１１０１）２＝１×２３＋１×２２＋０×２１＋１×２０＋１×２－１＋０×２－２＋１×２－３

＝８＋４＋１＋０５＋０１２５＝（１３６２５）１０
２十进制整数转换成二进制整数
将十进制数转换成二进制数表示，是数据转换中较复杂的工作。在转换过程中，要将十进

制数的整数部分和小数部分分开，将十进制整数转换成二进制整数，将十进制小数转换成二进
制小数，然后再将二进制整数和小数拼接起来，形成最终转换结果（小数部分的转换不作要
求）。
十进制数整数转换成二进制数转换方法，是将十进制整数“除２取余，直到商为０”。
【例１６】　将十进制数４５转换成二进制数。
转换过程如下：

转换结果：（４５）１０＝（１０１１０１）２

第四节　计算机数据单位与编码

人们使用计算机，主要是通过键盘输入各种操作命令、原始数据及人机交互操作命令。然
而计算机只能存储二进制数，这就需要对符号信息进行编码，人机交互时输入的各种字符由机
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器自动转换成二进制数，以二进制编码形式存入计算机。

　　一、数据的单位

计算机只认识二进制数，数据的常用单位有位、字节、和字。

１位（Ｂｉｔ）
位是计算机中存储数据的最小单位，指二进制数中的一个位数，其值为“０”或“１”。位的单

位为ｂｉｔ，称为“比特”。

２字节（Ｂｙｔｅ）
字节是计算机中存储数据的基本单位，计算机存储容量的大小是以字节的多少来衡量的。

一个字节等于８位，即１Ｂｙｔｅ＝８Ｂｉｔ。存储容量单位常用 ＫＢ、ＭＢ、ＧＢ来表示，它们之间的关
系是：

１ＫＢ＝２１０Ｂ＝１０２４Ｂ　　１ＭＢ＝２１０ＫＢ＝１０２４ＫＢ　　１ＧＢ＝２１０ＭＢ＝１０２４ＭＢ
３字（Ｗｏｒｄ）
字是指计算机一次存取、加工、运算和传送的数据长度。一个字通常由一个或若干个字节

组成。计算机字长越长，则其精度和速度越高。

　　二、字符编码

字符编码就是规定用什么样的二进制码来表示字母、数字以及专门符号。计算机系统中
主要有两种字符编码：ＡＳＣＩＩ码和ＥＢＣＥＤＩＣ（扩展的二十进制交换码）。ＡＳＣＩＩ是最常用的
字符编码，而ＥＢＣＥＤＩＣ主要用于ＩＢＭ的大型机中。

１ＡＳＣＩＩ码

ＡＳＣＩＩ码的意思是“美国标准信息交换代码”（ＡｍｅｒｉｃａｎＳｔａｎｄａｒｄＣｏｅｄｆｏｒＩｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ
Ｉｎｔｅｒｃｈａｎｇｅ的缩写），此编码被国际标准化组织ＩＳＯ采纳后，作为国际通用的信息交换标准
代码。

ＡＳＣＩＩ码有两个版本：７位码版本和８位码版本。国际上通用的是７位码版本，即用７位
二进制表示一个字符，由于２７＝１２８，所以有１２８个字符，其中包括：０～９共１０个数码，２６个小
写英文字母，２６个大写英文字母，３４个通用控制符和３２个专用字符。
要确定某个数字、字母、符号或控制符的 ＡＳＣＩＩ码，可以在表中先找到它的位置，然后确

定它所在位置的相应行和列，再根据行确定低４位编码（ｂ４ｂ３ｂ２ｂ１），根据列确定高３位编码
（ｂ７ｂ６ｂ５），最后将高３位编码与低４位编码合在一起，就是说字符的ＡＳＣＩＩ码，ＡＳＣＩＩ码表见
附录一。

２汉字编码
在计算机系统中，汉字的编码分为外码、内码、输出码和交换码。
（１）外码
外码是汉字的输入代码，每个汉字都对应一个确定的输入码，外码一般由键盘输入。例

如：用拼音输入汉字“计”时，它对应的外码就是“ｊｉ”。
（２）内码
内码是汉字的内部编码。计算机为了识别汉字，必须把汉字的外码转换为汉字的内码，以

便处理和存储汉字信息。在计算机系统中，通常用两个字节来表示一个汉字的内码。
（３）输出码
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将汉字字形经过点阵的数字化后的一串二进制数称为汉字输出码，又称字形码。它是供
显示器或打印机输出汉字用的点阵代码。

（３）交换码
交换码即国际码ＧＢ２３１２８０，是计算机及其他设备之间交换信息的统一标准，共收集了

７４４５个汉字及符号，其中汉字６７６３个，一般符号（如数字、拉丁字母、希腊字母、汉字拼音字母
等）６８２个。
国际码采用两个字节表示一个汉字，每个字节只使用了低七位，这样使得汉字与英文完全

兼容。但当英文字符与汉字字符混合存储时，容易发生冲突，所以人们把国际码的两个字节高
位置１，作为汉字的内码使用。
总之，一个汉字从输入到输出，首先要用汉字的外码将汉字输入，其次是用汉字的内码存

储并处理汉字，最后用汉字的输出码将汉字输出。

第五节　计算机硬件系统的安装与使用

　　一、计算机硬件系统的部分连接

计算机硬件系统是由几个彼此分离的部分组成的，在使用前应将它们正确地连接起来。
对于采用基本配置的计算机系统，连接较为简单，只需将键盘、鼠标、显示器与主机正确连接并
接好电源线就可以了。对于配备了较多外设的计算机，连接略为复杂一些。

１连接显示器
显示器通过一根１５针的Ｄ型连接线与安装在主机主板上的显示卡连接。显示卡通常是

一块扩展卡，但也有的是集成在主板上的，这时只要将连接线插到主板上的显示器输出口上即
可。进行连接时，应分别将连接线的两端接到显示卡和显示器的对应插槽内。Ｄ型连接头具
有方向性，接反了插不进去，连接时应小心对准，无误后再稍稍用劲直至将插头插紧，然后上紧
两边的两颗用于固定的螺钉。显示器的电源线可以直接插入到电源接线盒，也可以插入到主
机显示器电源的输入端上。

２连接键盘和鼠标
键盘的接口是一个５针的插头，插头还带有一个导向片，确保插入时方向正确。主板上的

键盘插孔有大小两种规格，应确保插孔与插头的规格一致，如果不一致，需要用一个小转大或
大转小的转接线来转接一下。连接时应将键盘插头对准主板上的键盘插座，轻轻推入并稍稍
地转动一下，待导向片对准导向槽后再稍用力插紧。鼠标接口也有两种类型，一种是串行口
的，连接时将它接在主板的任一个空闲串行口上，上紧两边的螺钉即可；还有一种是称为ＰＳ／２
接口的，它的外观和连接方法同键盘是一样的。安装ＰＳ／２鼠标时容易将它的插座与键盘的
插座弄混，安装前应仔细辨认。如果主板上没有标明，则通常靠外一点的是键盘插座。实在辨
认不清也没有关系，可以先试插一下，如果开机后鼠标和键盘不工作的话，再换回来就行了。

３连接打印机
打印机通常是通过并行口连接到主机的。并行口是由主板上提供的，不需要扩展插卡。

并行口是一个２５针的扁平接口，连接电缆两端的接口并不一样，其中一端较小，并带有螺钉，
用来连接主机的并行口；另一端则较大，且两边有卡口槽，用来连接打印机。连接时先将小的
一端连接到主机上，上紧固定螺钉，再将另一端连至打印机上，并扣紧卡口；最后将打印机的电
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源线一端插入打印机电源插座，另一端插入电源接线板。

４连接调制解调器
随着Ｉｎｔｅｒｎｅｔ应用的普及，很多个人计算机现在都配备了调制解调器用来上网。调制解

调器分为内置式与外置式两种。内置式调制解调器是一块插卡，安装时需要打开机箱，将它插
到一个合适的ＩＳＡ或ＰＣＩ插槽内（视它的接口方式而定）。安装外置式的调制解调器时不需
要开机箱，它是通过一根串行传输线与主机相连，安装时将该串行传输线一端接至调制解调
器，另一端接至主机主板上的一个串行口（ＣＯＭ１或ＣＯＭ２），再将调制解调器的电源适配器
（一个小型稳压电源）接至电源插座，将其输出端接至调制解调器电源输入端。
调制解调器与主机连接好之后，接下来就要连接电话线。将电话线从电话机上拔下来，插

入调制解调器上的Ｌｉｎｅ插孔。若是还想同时连接电话机，再使用一根电话线，将其一端接入
调制解调器的Ｐｈｏｎｅ插孔，另一端连接至电话机，这样就不用将电话线拔来拔去了。但要注
意的是，如果电话有插拔功能，在使用调制解调器传输数据之前应先禁止该功能，以免传输过
程被打断。

５连接音箱和耳机
在连接音箱或耳机之前，应确保声卡正确安装在主板上。声卡目前有两种接口标准，一种

ＩＳＡ接口的，目前已接近被淘汰；另一种是ＰＣＩ接口的。安装时应根据接口不同插入到正确的
插槽中。通常声卡上有Ｉｎ（接信号输入线）、Ｏｕｔ（接信号输出线）、Ｍｉｃ（接麦克风）和ＪｏｙＳｔｉｃｋ
（接游戏杆）这样几个插口。音箱和耳机是接在Ｏｕｔ插口上的，声卡的输出信号功率一般都不
大，接耳机时还可以，但要接音箱时，音箱自身应带有功率放大器。麦克风接口是当需要用麦
克风录音或在网上进行实时对话时用，连接时直接将麦克风信号线接入即可。

　　二、计算机的安全操作

计算机是一个敏感的机体，大家在使用时必须规范操作才能减少故障的产生。

１正确开关计算机系统
开机的顺序为：先开外设，再开主机。开外设的顺序是先开音箱、打印机等，再开显示器。

关机的顺序正好相反，先关主机，再关外设。
如果只是短时间不用机器的话，不用马上关闭机器。开关电源时冲击电流会对机器造成

不良影响，相比而言，让机器继续运转片刻造成的损耗要小一些。在机器死机需要关机重新启
动时，切记关机后要等待至少５ｓ后再加电重启，否则易对机器造成损坏。
计算机加电开启后，首先由ＢＩＯＳ程序对机器的硬件进行自检，如果自检没有发现错误，

则ＢＩＯＳ加载操作系统，操作系统加载后用户就可以正常地使用计算机了。

２重新启动
在使用计算机的过程中，可能经常会遇到需要重新启动系统的情况，如安装了新的应用程

序或更新了硬件的驱动程序，或者系统出现死机，无法正常关闭等。前者的重启是正常重启
动，它通常是在系统提出了重启的请求后由用户正常操作来完成的；而后者则是非正常重启，
是系统出现了严重错误而无法继续正常工作的情况下进行的。
重新启动有两种方法：一种是冷启动，另一种是热启动。两者的区别在于启动的过程中是

否关闭电源。
（１）冷启动
冷启动是指用关闭计算机电源再打开的方式来重新启动系统。除非在进行特殊的操作时
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