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前   言 

 

              在新世纪的今天，计算机已经深入到了我们的生活和工作之 

中，其中突出的表现是形成了一些依靠或借助计算机专业的职业， 

传统的职业也与计算机的应用紧密结合起来。正是在这种情况下， 

面向某种专业和职业领域的电脑培训应时而生，蔚成大观；国家 

相应的专业、职业计算机知识和技能考核、考试接连出台。计算机应用 

领域的广泛延伸和专业、职业培训的迅速兴起，对电脑培训的方式及教材提出 

了新的要求，这就是对口适用性和软件综合性。过去的教材，大多是只讲一种软件， 

纵的深度有了，横的综合则少了。我们编写本书的特点就是：综合。本书中不是单一 

地介绍某一种软件，而是针对专业、职业的需要介绍综合知识和技能。 

本书的另外一个重要特点是实用。无论是针对什么专业方向和职业领域，都以实例贯 

穿，不仅使读者学会使用软件，而且学会使用软件便可以运用在实际工作中。 

本书明确定位的电脑培训用户，采用循序渐进的讲授，视觉化的排版方式，图文并茂的实 

例详解。本书坚持基础、技巧、经验并重；理论、操作、提高并举。尤其对初级学者使用时容 

易出现的困惑、难点进行重点详细的讲解。 

本书作者均是具有丰富教学经验和实践经验的专业人士。本书在广泛的调查的基础上， 

深入浅出地讲述了计算机常用软件的使用技巧，语言准确精辟，重点 

突出，脉络清晰，可操作性强。 

本书由王璞、张军安主编，杨新红、马晓琴、 

李玉萍、张晓霞、李霞、刘涛、王磊同志参与了本 

书各章节的编写工作；吕红敏、白容同志负责本书 

的审校。由于编者水平有限，错误遗漏在所 

难免，敬请广大读者和同行批评指正。 

 

 

                                              作  者 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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第一章  计算机基础知识 

在正式介绍计算机的使用之前，先来了解一些有关计算机的基本知识。本书所要介绍的计算机是

指微型计算机（或者称为个人计算机，也称为电脑）。目前无论在办公室还是在家里，都可以见到这

种计算机，它是日常办公、学习、娱乐的得力工具。 

第一节  计算机系统的概述 

一、什么是计算机 

计算机是一种通过预先编好并存储在计算机内部的程序，自动对各种信息进行存储和快速处理的

信息处理工具。 

多媒体计算机是能综合处理多种媒体信息，如文字、图形、图像、音频、视频、动画等，使多种

信息建立联系，并具有交互性能的计算机系统。 

二、计算机系统的组成 

1．计算机系统 

完整的计算机系统应包括计算机的硬件系统和软件系统两大部分。它们之间相互依存，缺一不可。

如图 1.1.1所示。 

图 1.1.1  计算机系统组成 

2．计算机硬件系统 

硬件是指构成计算机的物理装置，看得见，摸得着，是一些实实在在的有形实体。一个完整的硬

件系统，就功能角度而言，必须包括五大功能部件，它们是：运算器、控制器、存储器、输入设备和

输出设备，其结构框图如图 1.1.2所示。 

运算器 
控制器 

计算机程序、事务程序 
教育学习程序、游戏程序等 

硬件 

软件 

主  机 

外部设备 

中央处理器 

 

内存储器 
只读存储器（ROM） 
读写存储器（RAM） 

输入设备：鼠标、键盘、光笔等 
输出设备：显示器、打印机等 
外存储器：软磁盘，硬磁盘，光盘等 

系统软件 

应用软件 

操作系统、诊断系统 
数据库、编辑软件 
机器语言、汇编语言、高级语言等 

 

计 
算

机

系

统 
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3．计算机软件系统 

软件是指使计算机为某种特定目的而运行所需要的程序以及程序运行时所需要的数据和有关的

技术文档资料。简而言之，软件是所有的程序及有关技术文档资料的总称。两者中更重要的是程序，

它是计算机正常工作的最重要因素，而资料只是对程序正确使用的一种技术说明，所以在不太严格的

情况下，可直接把程序认为是软件。 

图 1.1.2  微机硬件系统结构框图 

软件是相对硬件而言的。如果把硬件看作构成计算机系统的物质资源，那么软件则是使计算机系

统正常运转的技术和知识资源。因此，通常称软件系统和硬件系统为计算机的软、硬件资源。 

概括地说，在计算机系统中，硬件是构成计算机系统的各种功能部件的集合，软件则是构成计算

机系统的各种程序的集合。 

软件内容丰富，种类繁多，通常根据软件的用途将其分为系统软件和应用软件两大类。 

第二节  微型计算机的硬件组成 

一台典型微型计算机系统的硬件，宏观上可分为主机箱、显示器、键盘、鼠标、打印机等几个部

分。主机箱内部装有电源、系统主板、软盘驱动器、硬盘等。系统主板上插有 CPU、内存和各种适

配器。 

一、系统主板 

系统主板是一块电路板，用来控制和驱动整个微型计算机，是微处理器与其他部件连接的桥梁，

是微型计算机的核心部件。系统主板又称主板或母板。系统主板主要包括 CPU 插座、内存插槽、总

线扩展槽、外设接口插座、串行和并行端口等几部分。图 1.2.1所示即为一块系统主板。 

 

图 1.2.1  系统主板 
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1．CPU插座 

CPU插座用来连接和固定 CPU。早期的 CPU通过管脚与主板连接，主板上设计了相应的插座。

Pentium II以后的 CPU通过插卡与主板连接，因此主板上设计了相应的插槽。 

2．内存插槽 

内存插槽用来连接和固定内存条。内存插槽通常有多个，可以根据需要插不同数目的内存条。内

存插槽有 30线、72线和 168线三种，现在主板上大多采用 72线或 168线的插槽，有些主板 72线和

168线的插槽并存。 

3．总线扩展槽 

总线扩展槽用来插接外部设备，如显示卡、声卡、解压卡、调制解调器（MODEM）卡等。总线

扩展槽有 ISA，EISA，VESA，PCI，AGP等类型。它们的总线宽度越来越宽，传输速度越来越快。

目前主板上主要留有 ISA，PCI和 AGP三种类型的扩展槽。 

4．外设接口插座 

外设接口插座主要是连接软盘、硬盘和光盘驱动器的电缆插座，有 IDE，EIDE，SCSI 等类型。

目前主板上主要采用 IDE类型。 

5．串行和并行端口 

串行和并行端口用来与串行设备（如调制解调器、扫描仪等）和并行设备（打印机等）通信。主

板上通常留有两个串行端口和一个并行端口。 

二、CPU 

CPU是微型计算机的心脏。微型计算机的处理功能是由 CPU来完成的，CPU的性能直接决定了

微型计算机的性能。图 1.2.2所示为一块 CPU。 

衡量 CPU的性能有以下几个主要指标： 

1．主频 

主频是指 CPU时钟的频率。主频越高，CPU单位时间内完成的

操作越多。主频的单位是 MHz。早期 CPU的主频是 4.77 MHz，现

在已超过 500 MHz。 

2.内部数据总线 

内部数据总线是 CPU 内部数据传输的通道。内部数据总线一次可传输二进制数据的位数越大，

CPU传输和处理数据的能力越强。 

3．外部数据总线 

外部数据总线是 CPU与外部数据传输的通道。外部数据总线一次可传输二进制数据的位数越大，

CPU与外部交换数据的能力越强。 

4．地址总线 

地址总线是 CPU访问内存时的数据传输通道。地址总线一次可传输二进制数据的位数越大，CPU

图 1.2.2  CPU芯片 
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的物理地址空间越大。通常地址总线是 n位，CPU的物理地址空间就是 2n字节。 

三、内  存 

内存用来存储运行的程序和数据，CPU可直接访问。微型计算机的内存制作成条状（称内存条，

如图 1.2.3所示），插在主板的内存插槽中。 

       图 1.2.3  内存条 

内存有以下两个主要指标： 

1．存储容量 

存储容量反映了内存存储空间的大小。常见的内存条每条的容量有 4 MB，8 MB，16 MB，32 MB，

64 MB，128 MB等多种规格。一台微型计算机可根据需要同时插多条内存条。目前微型计算机内存

的容量一般在 32 MB以上。 

2．存取速度 

存取速度指从存储单元中存取数据所用的时间，以 ns（纳秒）为单位。内存的存取速度一般有

60 ns，70 ns，80 ns几种。纳秒数越小，存取速度越快。 

四、显示器与显示卡 

1．显示器 

显示器用来显示字符或图形信息，是微型计算机必不可少的输出设备。显示器要有一块插在主机

板上的显示适配卡（简称显示卡）与之配套使用，构成显示系统。

微型计算机的显示器一般有两种：单色显示器和彩色显示器（参见

图 1.2.4）。单色显示器只显示黑／白或黑／绿颜色，彩色显示器显示

的颜色数取决于显示卡。 

显示器有以下几个主要指标： 

（1）尺寸：显示器的尺寸即显示器的大小。目前显示器的尺寸

有 14英寸、15英寸、17英寸、19英寸、21英寸等规格。尺寸越大，

支持的分辨率往往也越高，显示效果也越好。 

（2）分辨率：显示器的分辨率是指显示器的一屏能显示的像素

数目。目前低档显示器的分辨率为 640×480，中档的为 800×600，高档的为 1024×768，1280×1024

或更高。分辨率越高，显示的图像越细腻。 

（3）点距：显示器的点距是指显示器上两个像素之间的距离。目前显示器常见的点距有 0.28 mm

和 0.26 mm两种。点距越小，显示器的分辨率越高。在图形、图像处理等应用中，一般要求点距较小

的显示器。 

图 1.2.4  显示器 
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（4）扫描方式：显示器的扫描方式分为逐行扫描和隔行扫描两种。逐行扫描是指在显示一屏内

容时，逐行扫描屏幕上的每一个像素。逐行扫描的显示器，显示的图像稳定、清晰度高、效果好。 

（5）刷新频率：显示器的刷新频率是指 1 秒钟刷新屏幕的次数。目前显示器常见的刷新频率有

60 Hz，75 Hz，100 Hz几种。刷新频率越高，刷新一次所用的时间越短，显示的图像越稳定。 

2．显示卡 

显示卡是主机与显示器之间的接口电路。显示卡直接插在系统主板的总线扩展槽上，它的主要功

能是将要显示的字符或图形的内码转换成图形点阵，并与同步信息形成视频信号输出给显示器。有的

主板也将视频接口电路直接做在主板上。 

显示卡有MDA卡、CGA卡、EGA卡、VGA卡、SVGA

卡和 AGP卡等多种型号。目前微型计算机上常用的显示

卡基本上是 AGP卡。图 1.2.5所示为一块显示卡。 

衡量显示卡性能的重要指标是色彩数、图形分辨率和

显示内存容量。 

（1）色彩数：色彩数是指显示卡能支持的最多的颜

色数。显示卡的色彩数一般有 256色，64 K，16 M，4 G

等几种。对于 16M色彩数的显示卡，每一个像素都需要用 24 b数据表示（224=16 M）。 

（2）图形分辨率：图形分辨率是指显示卡能支持的最大的水平像素数和垂直像素数。AGP卡的 

图形分辨率至少是 640×480，还有 800×600，1 024×768，1 280×1 024等多种规格。 

（3）显示内存容量：显示内存容量是指在显示卡上配置的显示内存的大小，一般有 512 KB，1 MB，

2 MB，4 MB，8 MB，16 MB，32MB等不同规格。显示内存容量影响显示卡的色彩数和图形分辨率，

要达到 16 M颜色、1 024×768分辨率的显示效果，需要显示内存至少为 2 304 KB（1 024×768×3 B）。 

五、硬  盘 

硬盘是微型计算机非常重要的外存储器，它由一个盘片组（包括多个盘片）和硬盘驱动器组成，

被固定在一个密封的盒内。硬盘的精密度高、存储容量大、存取速度快。除特殊需要外，一般的微型

计算机都配有硬盘，有些还配有多个硬盘。系统和用户的程序、数据等信

息通常保存在硬盘上，处理时系统将其读到内存，需要保存时再保存到硬

盘。图 1.2.6所示为一块硬盘。 

硬盘有以下几个主要指标： 

1．接口 

硬盘接口是指硬盘与主板的接口。主板上的外设接口插座有 IDE、

EIDE、SCSI等类型，硬盘接口也有这些类型。目前常用的硬盘接口大多为

EIDE。硬盘的接口不同，支持的硬盘容量不一样，传输速率也不一样。 

2．容量 

硬盘容量是指硬盘能存储信息量的多少。早期的硬盘容量为几百MB，现在的硬盘容量为几 GB。

目前常见的硬盘容量有 4.3 GB，6.5 GB，8.4 GB，10 GB，15 GB，20 GB等几种。硬盘容量越大，

存储的信息越多。 

图 1.2.5  显示卡 

图 1.2.6  硬盘 
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3．转速 

硬盘转速是指硬盘内主轴的转动速度，单位是 r／min。目前常见的磁盘转速有 3600 r／min，4500 

r／min，5400 r／min，7200 r／min等几种。转速越快，磁盘与内存之间的传输速率越高。 

硬盘一般被固定在主机箱内。主机箱上通常有一个指示灯，指示硬盘的工作情况，当它闪亮时，

表示计算机正在存取数据。主机箱剧烈震动或硬盘读写时突然断电，都可能损伤硬盘，使用时应特别

注意。 

六、键  盘 

键盘是最常用的输入设备。早期的键盘有些是 89键，现在使用的键盘大都为 101键。近年来，

为了方便Windows系统的操作，键盘又有了新的改进，在原有 101键盘上增加了 3个Windows功能

键。目前，Windows键盘已成为主流键盘，如图 1.2.7所示。 

图 1.2.7  键盘示意图 

用户通过按下键盘上的键来输入命令或数据，还可以通过键盘控制计算机的运行，如热启动、命

令中断、命令暂停等。 

七、鼠标器 

随着 Windows 操作系统的广泛应用，鼠标器成为计算机必不可少的输入设备。通过点击或拖拉

鼠标器，用户可以很方便地对计算机进行操作。鼠标器按工作原理分为机械式和光电式两大类。常见

鼠标见图 1.2.8所示。 

1．机械式鼠标器 

机械式鼠标器的底部有一个滚球。当鼠标器移动时，滚球

随之滚动，产生移动信息给 CPU。机械式鼠标器的价格便宜，

使用时无需其他辅助设备，只需在光滑平整的桌面上即可进

行操作。其缺点是定位不如光电式鼠标器准确，易磨损，易

出现光标跳动现象。 

 
图 1.2.8  鼠标示意图 
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2．光电式鼠标器 

光电式鼠标器的底部有两个发光二极管，当鼠标器移动时，发出的光被下面的平板反射，产生移

动信息给 CPU。光电式鼠标器的定位精确度高，但必须在光学板上操作，且价格也较贵。 

八、软盘与软盘驱动器 

软盘是计算机上常用的外存储器。它是将一个镀有磁化材料的圆环状塑料薄片（称盘片），封装

在一护套内而成。信息以同心圆一圈圈地存储在磁化材料上，这些同心圆被称作磁道。每一磁道又分

若干段，称作扇区。软盘的第一磁道（DOS 中称 0 道）在同心圆的最外圈。软盘按其盘片的直径，

分为 5.25英寸和 3.5英寸软盘；按其盘片两面是否都能存储信息，分为单面盘（SS）和双面盘（DS）；

按其每面划分的磁道数及每道上扇区数的多少，又可分为单密度盘（SD）、双密度盘（DD）和高密

度盘（HD）。现在使用的软盘几乎都是 3.5英寸双面高密度盘，其容量是 1.44 MB。 

软盘驱动器（简称软驱）是用来读写软盘上信息的机电装置。软盘的盘片在软驱内旋转，软驱的

磁头从旋转的盘片上读出或写入信息。软驱也分为 5.25英寸和 3.5英寸两种，也有低密度和高密度之

分。高密度软驱既可读写高密度软盘也可读写低密度软盘，而低密度软驱只能读写低密度软盘。现在

计算机上使用的基本上都是 3.5英寸高密度软驱。 

软盘驱动器和软盘如图 1.2.9所示。 

图 1.2.9  软盘驱动器和软盘 

九、光盘与光盘驱动器 

光盘利用塑料基片的凹凸来记录信息。光盘主要有只读光盘（CD-ROM）、一次写入光盘（CD-R）

和可擦写光盘（CD-RW）三类。目前计算机系统中使用最广泛的是只读光盘。只读光盘只能读入信

息而不能写入信息；只读光盘上的信息是制造时写入的，其存储容量约为 650 MB。 

光盘中的信息是通过光盘驱动器（简称光驱，参见图 1.2.10）来读取的。 

图 1.2.10  光盘和光盘驱动器示意图 
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