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    进入新世纪人们最迫切需要掌握的工具就是计算机，因为计算机无所不在，无论你是公

务员、科技人员、企业管理者，还是大中专院校的师生，掌握计算机应用技术是新世纪人才的

必备素质。

    学习计算机知识与学习其他知识不一样，早学计算机的人早受益，但晚学计算机的人就

不一定赶不上早学计算机的人，因为计算机技术是一种飞速发展的技术，早学计算机得到的

知识有些很快会被更新，如果不再继续学习很可能会被淘汰。而晚学计算机的人，可以学到

最新的计算机知识，所以说学习计算机知识不分前后，只要对计算机的学习肯下功夫，学会

站在技术的最前沿，掌握最新知识，就可以赶上或超过早学计算机的人。另外，已经掌握计算

机应用技术的人需要不断地更新知识，以适应新技术的发展。值此世纪之交，应该提供什么

样的计算机进修教材供人们学习呢?! 笔者经过认真思考和反复琢磨认为:应该继承实践证

明了的以最基础知识为根本，同时根据最新的技术发展，撰写一本21世纪计算机学习教程，
供广大新老计算机用户学习和提高。

    这本为进入新世纪撰写的最新基础教程应包含哪些内容?根据本人长期的编写计算机

教材、应用开发和培训的经验，认为应该将那些最新、最实用的知识奉献给读者，使得人们在

一个高起点上，在掌握最基础知识的同时，又能掌握最新、最常使用的技巧，使本书具有基础

性强、内容安排新颖、实用性高的特色。

    计算机发展的速度在不断地加速，各种软件层出不穷，如何规划、有机地将这些知识巧

妙地贯穿在一起，使得人们轻松地学会计算机应用，这其中有很多学问。国家教委为了普及

计算机知识，以各种考试方式，如计算机等级考试(分为一、二、三、四级)，计算机软件专业考

试(分为五类，即:程序设计、软件工程、数据库技术、计算机网络、多媒体技术)，计算机技能

考试(分为高、中、初级)，计算机上岗考试，计算机应用能力考试等等，这些考试根据各自的

大纲，设置了不同的考试范围。分析这些考试大纲可以得出一个结论，最基础的知识是这些

考试都要涉及的内容，将这些公认的东西提取出来，编写成这本基础教程，应该是人们所需

要掌握的知识。

    鉴于上述几方面的考虑，作者在征求了许多培训点的意见后，精心设计了该书的整体结

构，将全书划分为5个模块，即:基础知识模块、操作系统及应用模块、文字处理与表现模块、

计算机网络模块和数据处理模块，各模块内容设计规划如下:

基础知识模块

·第1章计算机基础知识  该章精炼地介绍了计算机基本知识、计算机软、硬件知识，

  计算机组成、微型计算机部件、计算机安装和维护等内容，为了适应各种考试，增力「

  了数制的概念。这一章内容是各种考试的必备知识。
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操作系统及其应用模块

    本模块包括操作系统基础知识，MS-DOS操作系统，中文Windows 98操作系统，Win-

dows 200。操作系统和常用软件。本模块分为3章。

    ·第2章MS-DOS操作系统的应用  重点介绍操作系统的基本概念、分类和功能;然

      后，介绍MS-DOS操作系统及其常用命令。介绍DOS操作系统的目的是为了使读者

      建立操作系统中文件名、路径、命令操作的基本概念，对命令方式的操作系统应用有

      所了解，同时也为学用Windows操作系统打好基本功。

    ·第3章 中文Windows 98操作系统 Windows 98操作系统是目前最常用的一种操

      作系统。本模块介绍了Windows 98的基本操作，文件管理，设备管理，资源应用，面

      板设置等内容。最后，简单介绍了Windows 2000操作系统的新特点。

    ·第4章常用软件应用  在现实中，有很多常用的软件，它既不属于文字处理，又不属

        于数据处理，也不属于网络操作，然而这些软件又非常实用，所以本章介绍了常用软

      件安装的方法，瑞星杀病毒程序，超级解霸多媒体程序，Winzip解压缩程序，ACDSee

        阅读图形软件和一些电子出版物的使用方法。

文字处理与表现模块

    本模块重点讨论文字处理和幻灯片制作专题，分别介绍中文Word 200。和中文Power-

Point两个软件的应用。

    ·第5章中文Word 2000 Word 2000是功能很强的文字处理软件。本章通过文字样

        张，图表样张，图文结合样张实例介绍了该软件的使用方法。

    ·第6章 中文PowerPoint 2000 目前，无论汇报工作，制作课件，还是演讲都借助计

      算机的幻灯片来进行。人们可以将自己的演讲稿以图、文、表、声和视频等素材结合

      起来，为讲述自己的专题，提供生动的画面。本章通过一个幻灯片的制作过程，介绍

      了PowerPoint软件的使用方法。

计算机网络模块

    21世纪的计算机是网络计算机，随着政府上网的浪潮，无纸化办公正逐渐成为现实。网

络知识受到人们的重视。所以本模块分为3章。从计算机网络基础知识讲起，首先介绍计算

机局域网络，然后讨论计算机互联网。

    ·第7章计算机网络概论  首先介绍了计算机基础知识，然后介绍了计算机局域网络

      的体系结构。最后，介绍了Internet的基本概念，体系结构，接入Internet的方法和手

        段 。

    ·第8章畅游因特网  进入因特网的基本手段是学会使用IE5浏览器浏览网页，本章

      较为详细地介绍IE5的基本使用方法，同时介绍了上网的一些基本技巧，如上网搜
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  索、网上交流、下载信息等。

·第9章电子邮件  根据中国互联网络信息中心1999年7月的调查分析报告可知，

  人们上网的主要活动:电子邮箱:90. 9%，搜索引擎: 65. 5%软件上传或下载服务:

  59. 6%，各类信息查询:54. 8Yo，网上聊天室:29. 2Yo,BBS电子公告栏:28%。由此

  可见，电子邮件的使用率最高。本章从申请免费电子信箱开始介绍电子邮件的使用，

  然后介绍了Outlook Express 5的详细使用方法。

数据处理模块

    利用计算机进行数据处理是计算机操作中比较难的一项工作，因为涉及到计算机编程

语言，逻辑运算等。进行数据处理的软件很多，本模块只重点介绍中文Excel 2000电子表格

软件和中文Visual FoxPro 6. 0数据库管理软件。

    ·第10章中文Excel 2000在很多的办公事务中，只需要进行数据计算，然后将计算

      的结果通过表格和图形表现出来即可。这类数据处理的工作，使用中文Excel 2000
      电子表格是最方便不过的。本章通过一个学生成绩单的应用实例系统地介绍了Ex-

      cel 2000的使用方法。
    ·第11章中文Visual FoxPro 6. 0基础知识 Visual FoxPro 6.。是目前小数据库中

      最容易使用的一种数据库管理系统。既可进行数据计算，又可进行信息检索，本章介

      绍了该数据库管理系统的基本操作界面，语言要素和常用函数的应用。

    ·第12章Visual FoxPro 6. 0数据库操作  本章由浅入深地介绍创建数据库的过程，
      记录的各种操作方法，SQL语言和各种数据库对象操作方法。

    ·第13章Visual FoxPro 6. 0程序设计  手工操作数据库不能完成一个比较完整的任
      务，因此需要通过程序来操纵数据库。本章概要介绍了结构化程序设计的基础，然后

      直接引入面向对象程序设计的新方法。通过类的讨论介绍了如何用面向对象方法制

        作表单。

    本书设计为200个学时(一个月脱产学习班、两个月业余学习班)，即授课100个学时，

上机100个学时。你也可根据学时的多少进行章节内容的裁减。本书各模块相对独立，各章

也相对独立，因此读者可根据需要进行选择性阅读。

    本书是作者在十几年出版的几十本计算机著作基础上，经过认真提炼，精心规划，结合

最新软件的应用撰写的一本新世纪计算机培训教材，希望能为广大公务员、科技人员、企业

管理人员、大中专师生提供一本规范化的计算机应用指导书。

Michael

  竞正科

写于世纪之交

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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第1部分一计算机基础知识模块

第 I章  计算机基础知识

    电子计算机是近代重大科学成就之一，它有力地推动了其他科学技术的向前发展，并

且在各个领域发挥着巨大作用。在人类进入21世纪之际，计算机己经成为人们必须学会使

用的现代化工具，因此了解计算机基础知识，掌握计算机基本操作技能是现代人必备的素

质。

1.1 计算机初步知识

    计算机作为一种智能化电子设备，涉及到许多方面的知识。为了使人们对它有一个比

较全面地理解，下面首先从计算机的时代划分、特性、应用、发展方向和分类等几方面进

行介绍，然后简要介绍数制的知识。

计算机时代划分

    世界上第一台计算机ENIAC (Electronic Numerical Integrator And Calculator)于1946
年在美国问世以来，己历经了四个时期，按构成计算机逻辑线路的器件的变革来划分，每

一次器件的变革都产生出新一代计算机。

    (1)第一代计算机
      从1946-1957年为第一代计算机时代，特征是:计算机是用电子管制造的。

    (2)第二代计算机
      从1958-1964年为第二代计算机时代，特征是:计算机是用晶体管制造的。

    (3)第三代计算机
      从1964-1970年为第三代计算机时代，特征是:计算机是用集成电路制造的。

    (4)第四代计算机
        1970年以后，计算机是用 (超)大规模集成电路制造的。

    现代超大规模集成电路可以集成300万以上个晶体管。在超大规模集成电路时期出现

了微处理机，其功能比前几代大型计算机功能更强。特别指出的是:微处理机 (通常所说

的个人计算机)问世和大规模生产，使计算机渗入到企业、机关、学校，甚至进入了家庭，

它己成为无所不在的常用电子工具。



第 I部分  计算机基础知识模块

2 计算机特性

    人们常说的电子计算机实际上是一种能快速、准确、自动完成对各种数字化信息进行

算术和逻辑运算的电子设备，电子计算机俗称为电脑，台式计算机俗称为微电脑、微机、

微型计算机、微型机、微计算机、个人机 ((PC)，但不能简称为微电机和微计算。

    电子计算机被广泛应用的原因，是因为它具有如下特性:

    (1)计算速度快
        计算机之所以能高速处理信息，除了采用高速集成电路之外，还在于解决了信息

        处理过程自动化的问题。解决后一问题的关键是采用了存储程序的方法，即把计

        算过程表示为许多条指令组成的程序，和数据一起预先存入计算机的存储器中。

        只要启动这些程序，就可以完成预先约定的信息处理任务。这种高速集成电路与

        存储程序结构的结合，便产生了计算机的主要特性之一，即快速性。

    (2)计算精度高
      一般电子计算机可达十余位有效数字。巨型计算机的计算精度更高。一般计算精

        度和计算机的字长有关。

    (3)存储容量大
        电子计算机的重要特性是存储容量大，可以将成千上万的各种信息存储下来，如

        一台计算机中可存储某图书馆的各种书籍，供人们随时快速查阅。电子计算机存

        储的海量信息不会因时间长久而 “忘记”，具有永久存储能力。

    (4)自动化程度高
        电子计算机能在人们事先编制好的正确程序控制下，完全独立地自动运行并输出

        人们预期的运行结果，而无须人直接参与其工作全过程。

    (5)通用性强

        除专用电子计算机外，通用计算机不仅可以作科学计算，信息处理，还可渗透到

        社会、经济和生活的各个领域。

    正是计算机的这些特性，使得计算机被越来越广泛地应用。

3 计算机发展方向

    目前，大规模集成电路又进一步发展为超大规模集成电路，这意味着计算机的体积将

越来越小，价格越来越低，而功能却越来越强。一般说来，电子计算机大约每隔3-5年更

新换代一次，运算速度提高近10倍，体积缩小近10倍。目前计算机正向巨型化、微型化、

网络化和智能化方向发展。

    ，.巨型化

    巨型化是指为了适应尖端科学技术的需要。发展高速度、大存储容量和功能强的超大

型计算机。其运算速度最高可达上百亿次，主存容量达IG字节以上。

    2.微型化

    微型计算机是1971年研制出来的。微型计算机主要是以微处理器的发展为特征。所谓

需要全本请访问 www.ertongbook.com


