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    办公自动化实用教程是为满砂七以昭汰员学习不l 办公自动化应用技术从事中、英

文信息蜘荃研袱 写的教材。从1粥 年起尸直被吉林省自考委指定为力公自动化专业
自学考试教材．但是，随着办公自动化技术和设备的．饭群壤，以及现代办公室对文字处理

工作质量、水平和效率的更高要求，原来教程的知识体系和技术内容已显陈旧。解肚信息

例 的步伐，更新教材体系和知识内容，i4I门重新编写了这本新教程，并再版以满足广

大办公人员和自考生深入学习和掌握中英文信息处理技术的需要。

    本书共分四篇。其中，第甲篇第I章介绍让荆灿膨酬薄既，并较详细越4 了i膺

系奥山戎、操作系统的概念和作用以及朗斯楼瀚比DOS操作系统的使用；第2章详细介
绍了目前微抓上比较流行的Windows 2000操作系统。第二篇讲述了键盘操作及指法练习。

第三篇讲述了汉字信郭噢脚沐，其中第1章简要讲述了汉字信急处理有书冻口识：第2章详

细训述了汉字五笔字型输入法；第3章简要介绍了拼音输入法。第四篇着重V谜了中文Word
文字处理软件系统。书中很多章节后都配有练习题和自考模拟题。

    本书由张娜斤阴封日任主编，赵海英公到币、弓阳眸福IJ教恻鲜福d主编。主编负责本书

的提纲编拐瞬A统稿工作，副主编负责审稿和校稿工作。

    书中各篇章写作任务的具体分工如下：
        张锐听：第州篇第一章；

        弓臼港：第一篇第二章：

        Alb平、高艳华：第二篇第一、二章：
        黎为众：第三篇第一章；

        孙泽山：第三篇第二章；

        刘 育：第三篇第三章：
        赵海英：第四篇第一至六章：

        赫 亮：附录。

        由于作者水平所限，书中错误和疏漏在所难免，恳请专穿踌口读割门批时旨正，以便
    洲「催下一次再版时更正。

    编者

2004年9月
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第一篇 计算机及操作系统

第1章 计算机及操作系统概述

    刻r拍并璋懂点讲述计算机系统的基本组成及其硬件和勃冲护的含义和分类，再介绍操作
系统的概念和作用，以及磁盘操作系统的基本知识。

1.1计算机系统组成

    谈及计算机，自然要训RJi-嗜机的组成，其红城的各个部件构成了计算中t的硬件。但是，

计算机并不侧简档 R晒孵.洲门说计算机“软，，、“硬，，兼施，这一“硬，，一“软，，指的

是计算机的硬件和软件，它们协同配合，缺一不可，共同组成了计算机系统整体。

    1.1.1计算机硬件

    1．硬件的定义

    计算机一般指自动的、能存f靛醇的计算机器，它能蝴妾收信息，并按照程序对信息进

行处理，然后提供处理结果。．由于计算机具有逻1象半  IJ断能力强、运算速度决、亏嗜喂漩度高、

存储容量惊人、可靠性通用档续子l高度自动化等特点，使得它在接受信息后育m 速、准确地

对信息习封我摸、分析、推理和判断，从而帮助人类头减部分脑力劳动，被人嘴门俗称为旬恼。

    服胃硬件，是指计算机系统中由各种电子线路、器件以及机械装置等细戎的实物部分，

它是计算机中可以看得见摸得着的那部分，好比是洲门人的身体。

    2．硬件的组成

    典型的沐黝腼酬漂统由五大部分组成：运算器、存储器、控市咪、输入设备和输出设
备。其中，运算器用来进行算术运算呀口逻辑运算。存储器用来存储计算步骤、原始数据、中

I)结果和最终结果。控希J能按着川门预先编好的程序自动地控市J计算机的各冲涪阱卜协调一

致地工作．输入设备用于输入原始数据及解题程序，并将渊阵专换成计算机能1, INIJ的代码it-ill
存储器中保存起来。而输出设雀视IJffi于输出计算结果或人Triflr需要的其他信息。通常，州门

把运算器和拄筛嵘冶称为中央处理器（CPU)，把运算器、存储器和控带喘合称为主机；而将

输入、输出设备统称为外围设备（简称外设）。

    d al门洽爵嗜机的工作过程来简要描述，一下计算机硬件系统的工作方式与各组成部

件的作用。

    要让椒削舫欲端沟江作，必须事先编好榴字，并通过输入设备洒留托经IJ计算吻l的存

储器中。存储器按一御｝呼群蒯携序（指令和数据），不黔事处理所获得的中间结果和最终结果
也存放在存储器里。由于计算机需要分步地执对IR令，相应地，要求存放在存储器中的寸旨令



逐条地被取出，予以分析、拥了，所需的数据也是逐冷她取出，予以运算处理。这就要求将
存储器翔拓肇阵酬弹元 OWN可以存储一忙荡蛛！擞位的、处于两种可能的稳定状态之尸

的剿 A- 游), 绷 渝名州份幽L。最简单的做法是：一个单元用菊绷卜条指令，

或用来熟姗w。如果除牧渊踞七哪张，就用棍邹脚L畔" 存放刊封翻阿凿据。存

储器的一钧豹群吧提自跳浏则消认域读取内容．

    钊祺阳帕动后将自动地& 嵘币纬0挂啼嚼向存储器送出某份勘 q，从指定的存储

单元中读取一条指令，送入控希曝，控$0011、分析浏誉她那州该操作，操作数在何处，

结果，并可将结果通过输出设备输出．

    总之，信息的输入、输出、存储与运算，都必孤扮蛛嚼的控布吓旬补蜘附，控布I

括啼催滩汁针佣机的工作，决定着在何时发出何种命令，做何种操作。
    实阮七，计算机硬件系统的构造与洲rl左翔麟舒叫侧以。钧看，洲门人类是通幽良睛看．，

耳朵听，鼻子嗅，舌头品，皮侧细虫等来U 卜界信息的，别门依戴糊创触幽始息，通过

R.rLl吟谏完成工作。耐哆M 浏獭 I&设备愉A高息，通过中央也戮撇峭黯息，又通过

输出设备来输出或显 ,结果．所以，洲门说, Y嗜电的输入设备好比是人的感觉器官，如：

眼睛、鼻子、耳朵、舌头、皮肤等；中央处理器育蹂附绷涛娜坟字等数据，能斌粼哪洛实

布到险制，能进行运算、比较、选择、连接、移位等处理工作，起润潮训娜搓不多的作用；
括纬卿湘当于人的神经系统，计算机的一切动作都是由脑中枢神经指挥的，并 umit概肖神

经（电路）传到身体各部位（其他袋置）；运算豁目当于算盘，它先把原来储存的数字清除掉，
然后从主存储器中提取新的数拗口以计算，再把结果巨分舒蛀清精器里：而输出设备相当于

笔和人的运动器官，如：手、脚、肌肉等；J 卜，它的电源装置相当于人的循环系统，像自
脏或血管～样，专门用来把电子计算机的血液一，电输送至拴身。所有这些～袍组成了云蹲

机的硬件系统。

    关于硬件系统，这里还需要争随两点：－堤獭叭／输出接口。常见的输入／输出设备有

镇盘、显示器、鼠标器、打印机、绘图仪、扫描仪等．由于各种输入／输出设备的工作速度、

驱动方法差另断良大，无法与CPU直接匹配，所以不可育w Mf摘单地连接至啄统总线，这就

需要脊-个接口电路来充当创r卿CPU之间的桥梁，通过该嘟粉踢洲睛号变换、数据缓冲、
与CPU联络等工作，这个电路就称为输入／输出接口。二是系统总线。CPU通过总线 （传递

信息的一组公用导线）与存储器和输入／输出设备进行信息交换。这里的系统总线，提纷都认

中央处理器引出的若干信号线。系统总线州般分为三组：有传递地址信息的地址总线（AB);
传递数据信息的数据总线（DB)；以及专斟蛛蟾息的控制总线（CB).

    钊李阳提扫误袄凝，但是，无论怎样讲，俐翱肖州般的机A相比，毕竟有太多的不同，

让人觉卿它“聪明”得像是具有智慧似的。圳爵嗜电的思维舌溯跳刻朗隋限，但它毕竟

A0 1N撇一些智能工作，比如，自断正明定理，自翻w a雌理，自蹄理认类幽湖 括

动等，当然，训佣期还可以橱 D口丰富的功能。由此，俐翱嫦常被称作电脑也就不奇怪
了。但是，一台机器自I1妓称为“脑”，毕竟比一个人被称为有“天才头脑”更显得神有和不可
思议，事实上，计算机与其他机器的显著不同并不在于它的硬件，而是在于其上配x的软:14-0

就是说，离开了U1l护，计算机就不称其为绷亩，它与州股的机器就没有什么不同。电脑并不

ft 滩明，它蒯 沛浓于它所具有的高速的运算速度、强幼的永不消褪的记忆力、高精度
的数据处理育助等“特异功能”上。不论电脑多么聪明灵巧，博闻强记，它终究要由洲r认
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类来设计，要靠人给它设置并输入“思想”。如果没有我们人类，没有人类智慧赋予它的先进

科学的“思想”一一教件，俐翱晰股有“思考．，，的根据，它和其他的电器又能有什么分别

呢？！

    1.1.2计算机软件

    1．软件的定义

    而静琳，泛措时翱礴既中的各 朗吸其文档。程序是计算任务的处理对象和处理

规则的描述；文档是为了便于了解程序所需的阐明性资料。程序必须装入机器内部才能工作，
文档刊绷翻粉看的，不一定装入机器。

    软件和瀚针m机的存储介质上，是看不见摸不着的，就像是人的思想。软件并不是自

生自长的，正像人的思维育幼需要通过不断地学习知识来充实和提高洲样，勒冲卜也需要州门

依靠头脑，花费时间和精力来编制，它是人A智慧的结晶。编写一个好的程序并不是一件容

易的事，需要付出高昂蒯洲闹艰苦的劳动。要训料翱嘴汰限度地发挥它的潜能，靠的是

高水平的软件。

    2. fi14的分类

    在计算机系统中，各类uff的有机组合构成了软件系统。这些软11有系统软件和应用软
件之分。

    系统软件是面向所有用户的州类软件，其着眼点是方便用户的使用和维护，提高机器的
工作效率．系统洲忙括：操作系统、语言处理程序、诊断程序、设备驱动程序以及为提高

机器效率而设计的各种程序。其中最重要的是操作系统，a1门将在本章的后续部加 口以介绍。

    应用软件是指用户在各自澎目领域中，为解决各类问题而编写的程序，也就是直接面向、
用户需要的一类软件。从大的方面讲，它可以是面向数据库管理、面向计算机辅助设计、面

向文字处理的软件或软件包。从小的方面来说，它可以是为某个单位、某项工作的具体需要
而开发的软件。

    a1门0首，人在仓提班柯一种工具来代替自己劳动时，在一定程度卜都扩大了自已的部

分功能。例如：用车轮代替腿，可以比人跑得更快；用雷过汁忆替眼睛，可以比人看得更远。

人布！隋发明计算机的最原始动因是为了方便计算，将人自身的智育Mil申与扩展，所以，要求

计算机在计算速度、精确度与信息存储量等方面都必须有胜人之处，并且，超出的巾宽越大

w ，这是科学貂 究的动力和目的。如今，计算机所具有的快捷精确的训算能力使田0

人和其也朋黯阮M比拟，望尘莫及，它所表现出来的智力水平非常优秀杰出。但尽省汝毗，

电脑与人脑的m巨是明显存在的。

    首先，人脑的功育女一是记忆，记忆力的好坏是衡量智力Al氏的重要表现。而计算机的

存储器，不但可以宝改哪q、中间结果，还育流忆程序和经验。几乎人类的全部知识都可以

存储在计算机的存储器里，它把人类的记忆力扩大到极限！

    其次，计算也是人脑的功能，运算速度是智力放大的主要量度。现在最快的训携卿晦秒
可运算千亿次以上，已为川i懈决了无数个科学上的难题，它与人工计算相比，有着天壤之

别。

    还有，人脑的另一功育断戮鲜释口反应。人的智力活动很大程度卜表现为选择。记忆、计

算、选择、凤-10劫种功育踢合起来，构成了人的信息处理育幼，计算机也具备这种育幼0

计算机有五个基本组成单元。其中，输入、输出系统分别代替了人的感受器和效应器的功能，

存储器代替了人的记忆功能 控佑嘿g运算器代替了选择和计算功能。与声仁〔处理相比，计



刻解稳处理系统的Z 快，处理信息的吞 劝吠．因此，让荆州酬渗沥史上出

现舰翁州唯功机器，它使人的信息记忆、存储、收集、处理等能力都有了巨大的发展，它

堪附能训鲤的巨人。可见，在某些方面，俐翱LB-经远远地超过人脑，提高了．人魏蝴亩的

功能，延续了人类大脑的记忆时间，扩．展了人类大脑的空间，成千上川 汰了人类的智

力，这是叫以环卜俐任具都做不到的，创刘沪力获得了新的解放。因此，把己称为绷w
确实名符其实。

    最后，人的脑力劳动可分为重刻生条加她撰翻唠动。对于人的仓攫喇 汾，刹算

机是无自肠力的。俐柳环自髓！姑发明；不自铆能内探索新事物；不有拥试探推理的方法将

不完整的 阳豁狂 法的篡澎粼 烤并得出结论．在my嗯维、仓雌牲、灵活性等

方面，它陌幻创淘人脑相比。比如，一个人M既 地从人群中认出自己认识的人或自己
家里的人，这种能力叫图12:拐目，而刹创阳浓这方面的能力非常差，它不大会辨认图形或文

字．人可以通过自学获得愈来愈多的知识，可以通过州次次的实践直姿勿蒯教龄卜充侄蜘识

里．人可以依靠个人的意志进行自学，凭 翻绷妇 A IT事情，遇至性 后又豁q正自己的
想法和改变原来的做法，这些人的特幽黝博黝晰不具备的。

    还有，虽然在信息传输方面，人工智能与人的思维有着共性，但由于人工智能没有自觉

意识与主观世界，因而两者有．明显的区别。对同州象雁洲嵘la，不同的人输入与输出的质

与量是不同的；}I丙台绷酬．同一客观事物的输入、输出信息却一定是相等的。这显然有“机

云亦云”的晰直．

    实阮上，说计算机的“脑”自魄娜娜冰潜人的部分思维活动洲创心替的只是重复性劳动
部分。计算机不过是州台书璐，它还没有“聪明”至呵叫瓤材卜群她听声音、说话、看东

#l'1 ̂写字。真实的电脑，绝对是聋、哑、瞎俱全。在分辨人的语言、阅读和理解文字上，它
是一个十足的低脚 肠

    那么，电脑是如何耳聪、目明、会说话的呢？原来电脑识别、利用和处理的都是数字信

息。电脑刃陆聪明，却只诊拐吐0和1，你可自断粥睛。但事实就是如此 电脑只认识数字0

和1，一切的文字、图片、图像，甚至声音，都需酬渤灿渊跨才自肋绷胡电授，这也就
是为什么洲t」通常用的电脑都叫做数字电子计算机的原因。

    大家失币直，翻r浓日常必舌和学习中经常使用的数码都是0到9这10个数字，这种表示

数字的湖断时 伪是逢」进一，称之为刊理拂四。用门进制的运算方脚翻升楼沫擞0已成

为一种约定俗成的习惯，似乎是天经地义的事情，但事实并斗即口此。丸就 耸，十 蹄组方法

普遍使用的原因只是因为别门月肺．10个升旨，而古．时候的人成1是用手指头计数的。古时候，

当人的双手数满了之后，4LTrl就放～块石予柑川誉10个手材旨，算是进了～州位，由此，形成了

书赫惧轶．可是，川r清时为了方便，也用刻创地韦妨 进行计算。Em，时间的换

算居弓冲博于60秒，一小谓汗 60分（60进制），还有，一天等于24小时（24进制），
叫年等于12个月（12刘制）。】盼卜，还削粼吩哆计数方法，卜吻一付手套等于2只（(2进

制），等等。

    刃陆，为什么会有刃随多方法昵？一句话，就是因为十进市吠不方便了。10可以用2除

尽，但是用3或4就科了，所以，当3, 4个人想分10个东西的 侯 就付子办了。可是，
12这个数字，用2, 3, 4都可除尽：60这个数字，无论用2, 3, 4, 5, 6, 10, 12, 15, 20,

30都可以除尽，比较方便。所以，有些经常艘到婚U的角度就使用12进带域60刘制，就是

这个道理。
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    省唯仁A制的功臣是德国著名数学家、设计了i刊器的G.铁莱布尼兹。据说他是受中国

，七睁思想的启发而创立二进制的。到了19．世纪50年代，靠自学成才的英国数学家布尔

  (G.Boole)发表了一部专著《思维规律研究》，成功地将形式逻辑归结为‘附馒游算，也

就尉妇碑 的布你于墩。布尔建立了一套特号系统，并从尸组逻辑公理出发，像推别娜教

瓷胡阵闯哪嘴缝维陡律。它决定了墓椰炸屿逻辑函数只自铆城汁值：0和1.1表示真，
0表示假。这一点使布尔化翻翎咙抬仔浏佩有开断与接通两种状态的电路系统进行分析和

综合。但布尔却从弱如豁助出耸机的问题，也没想f她的工作会为现传袱氯 的
理论准备。把的攫出雌池用街料黝比的人，当首推训 比父阿塔纳索夫，是他首先想

到了用二划啼叶愧升侧制。如今，大多数电脑采用的都是简单的二刘沛屹算，电脑的一切奇
迹都建立在0和1这两种简单逻辑上．

    绷奴拥功赫组的原因，首先是它的简便。从计算角度看．，译a 雌不力便，它的乘法

盈酬豁斗小九朋 滚，P心饮店杂又麻烦：而像 4肠 ，只要一月导喇游了；同样

的，习毓组的加法也只需要0和1，组合简单。除了简便以外，绷亩采用二进市啊峭．期创原

因。洲门知道，电脑是用电驱动的，9组6b从电的规律。电的最基本的特性是电流的通和断，

即开和关状态：或者是电流方向即正和负的状态；以及电磁铁的磁化方向即N极和5极的指
向，共三种状态。这圳限蹄阴隋』毓组的特性，这一点非常重要。例如，fkff何以采取用

1表示电流的通，用0来表示电流的断，等等的粼以方法，通过两种稳定的桃龄脚衍湘描
述信息。所以，从这一点来说，二刘筛组更适合于f日滴。虽然二进制的进位太频繁，但和今日

电脑快捷的运算速度相比，己根本不成问题。反之．，如果真的让a -%d1庄刁寸口L，就外公要
相创澎渤ff大量电路，使电路具备十个稳定的状态，泛拐寸电脑来说，就成为不得了的事情了。

    大家知道，俐翱撤最基本的功育断翻挂沁翻勃口工和处理。数在计谓阳毛中是由二刘沛嚷

示的。由于计算机中旅目滩健器件是具有两个不同的稳定状态的W卜，所以计算机M拐li和

处理的各种字符只能用若干位的二进市妈的组合来表示，称为二沼纬赐码。例如：

    Q斗蛛嘶码的十钊蹄擞

    将州立摊桥峭佣四位二进布！踢解来表示，最常用的是8421BCI〕码。8421BCI，码青十个

不同的数字符号，且它是逢“十”进位的，所以，它是十进庸擞；但它的每一位是用四位二
进制来表示的，因此称为二进制编码的十进制数。例如：27，其中，2用二进制数
0010表示，7用二进布擞 0111表示，由此，27表示成001001110

    ②字母与字符的编码

    字母称剐本荆剖时A 定的知狈佣二进伟蝙码才育t.机器中表示。编码可以有各种

方式，目前微型机中普遍采用的是ASCII (American Standard Code for Information

Interchange美国标准信翩娜嘱）码，它尉目七位二迭沛蝙码的．
    ⑧奴字的编码

    国剔侧邪序的常用频率确定了一级和二级汉字字符集，并规定了编码，这就是中华人
民共和国国家标准信息交换用的汉字编码，即国标码。该标准编码字符集共收录汉字和图形

符号7445个。这个字特集中蒯玖卜个图形、符号及汉字都是用两个7位的字节表示的．为

了使汉字的编码与常用的ASCII码相区别，在机器中，汉字是以内码形式存储和传输的．

    ④带符号数的表示法

    ii机中蒯 疏他要有正有负，也需要数字化，通常把一个数的最高位定为符号位，

符号位为0表示正，为1表示负。正、负号这种在计算机中使用的、连同数稠‘走擞字化了



的数，就称为书碳擞 常用的机捌匆附炯吩为原码、反码和辛鹏。其中，原玛剔tl9F濒J
中的最高位为符号位，其翻削嫂kl 明佣劝肠纽的绷d值表示。而反码，则正数的反码

与原码相同，最高位为符号位，，用0表示正，其余位为铡 e。负数的反码即为它的正数的
按位（连同符号位）取反形成的。取反是原来为1贝咬为0，原来为0贝咬为1.

    至于冲鹏，其正数姗网与原码相同，即最高位为符号位，用0表示正，其余位为数值
位。负数的辛网是由它的反码在最后位（剥氏位）加1所形成的。

    刻r何以这样认为，电脑就是塞满了0和1这两个数字的魔箱，钊麒卿提 0和1组成

姗街吾，它自践班和梦拐吐0和1组合的听有隐息。虽然绷直只诊拐四0和1，但叫亩的本领却

刁祠嘴量．如今，这0和1编织出的，晤正变幻出万于魔术，引导人类走向美妙的信息时代

和电脑日封七。当然，要想让咒语灵验，编蹄四软件的人必须有高超的水平才行，否则i 提

不会听凭指挥的。
    总之沂博铆陈统是由紧密相关的 牡L-闲软件系统共同组成的。如果砌斟刻绮狱

识和分析它，按着语言功能，可洒喇飘朋劝盼诚多级层次结构，即撇野 谧凝、传统机
器级、操作系统机器级、泪0语言机器级、高级语合书喘级、应用语言机器级。其中，R

序拙裂翔讲转钵赚濒分别由硬件和固件实现的，称为实阮彬碍爵，其他各层机器是由划呼1二实
现的，称为虚拟机。

1.2操作系统概述

    操作系统（Operating System，简称OS)局特黝啄统中负责支撑应用程喇目润镜以
及用户操作环境的系绷 T。操作系统MV粗 (但并非绝叻创傲帼孵的直接监管、对
各种计算资通如内存、处理器时间钧的管理、以及提供锗如作业管理之类的面向应用才J字
SA刚 珍辞扮侈抹储陆蝴欢幽州漂统来钾 Al门的命令，从耐红 挂啼计算机的目的的。

几乎所有的应用程序也是基于操作系统的。可以说，操作系统是计算机系统的杨合与基石。

翻门对计算机进行的操作，都是利用操作系统来完成的。

    1.2.1操作系统概念
    关于操作系统的概念，在历史上心升鲜获啤劝陈 统一的定义。同时 随着操作系统

本身的不断发属 它的概念也在不断 W 臃 北。归纳起来，操作系统有以下三种定义．

    1硕孵与应用程序之中介

  即操作系统是创尧牲礴酬并支撑应用程序运行的软件。从逻阮匕来说，也就是应用程
序与硬件打交道的中介。这种定义是最常用的，但是不足之处在于，很多嵌入式系统中的应

用程序是直接与硬件交互的。

    2应用程序之公共交集

    即操作系统是实现所有应用程序都需要的基本功能的vie卜的集合。

    3应用程序之瓷斜卜集

    即操作系统是所有实知将雏提不删勤如 不获阴浙哄的功能的软科二的集合。这种定

义是最自魂附翩哪狱操作系统特性的定义。

    操作系统卜词往往被:用，很多1麟  ll汰士都常常尚秒鳍洲它来泛李都解渊膺嘲比被
厂家预装的软明：。这种用法显然属于对术语的滥用，但8的使用面月日初J一，以至于可以见于

相当数量的专业刊物。
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    粗略地说，操作系统是位于硬件层之上，所有其他软件层之下的一个系统Ult，是管理

系统中各种软件和硬件资源使其得以充分利用，方便用户使用计算扫膝统的程序集合。

    1.2.2捌乍系统作用
    只要洲门打开计算机，计算机就开始目 ，进入工作状态。计算机运行的第一个程

角淤翻维系统。操作系统是应用程序与计到 酬钓“中间人”，没有操作系统的统一安排

和管理，俐黝吻孵就没有办脚川拒拥程序的命令。操作系统为识翱倾介降口应用不舫提

供了一个交互的界面，为让荆顶秒随葬要运行的应用柳赘，并指挥计算机的各部分硬件的
基本工作。

    从虚拟机的观点来看，软叫振找U分为层次的。系统软乎附刊氏层，应用勃11位于高层，

当然，系统软件和应用软件A河以进一步分层。如果将系统软件进一步分层的话，洲f琳发

现操作系统位于最底层，如图1.1所示。可见，操作系统是与计算机硬件关系最为密切的一

个基本软件。

│││││ 计算机硬件│││││

                                图1.1操作系统的地位

    操作系统有两个重要作用：

    1．管理系统中的各种资源

    一个多道计佣申啄统同时可为多个用户服务，即在系统中同时有多个私疗在执行。这些

程序由川于的过程中可能a要求使用系统中的各种资源。如果对这些程序的资源需求不加以

管理的话，则会造成混乱甚至可育獭坏设备，也就是说在系统中需要有一个资源仲裁者，由

它负责资源在各个程序之间的调度，保证系统中的各种资源得以有效的利用。这个资源仲裁

者就是操作系统。

    2．为用户提供良好的界面

    最初的计算机没有操作系统，用户通过1己录郁卿挤不11数据的卡片印unch card) 4交后期的
寸呀比 控制计携沐L,程序读六机器后，机器就开始工作直互]程序停止。由于程序难免

有误，所以机器通常都会中途崩溃。程序一般通过控制板的开关和状态灯来调试。
    后来出现了汇编语言，并将它的编译器内置到计算卑L中，操作人员Aill有孔的纸带将程

序输入计算扎幽录编译。这些将语言内置的计算机只能由操作人员自己编写不窘扮知引于，不

利于设备、程序的共用。为了解决这种问题，就出现了操作系统，这样就很好地实现了w

的共用，以及对诈瓢肠酬二资源的管理，使M河以从更高层次对俐 UE+Iu作，而不用

关b其底层的运作。

    最初的计算陀彩月的都是DOS操作系统，后来，微软公司开发了Windows操作系统，

又叫做Windows操作平台。由于Window‘操作平台简单易学，不必记忆大量的英文命令，
而且功能也越来越完善，因此越来越受欢迎。



1.3磁盘操作系统

    现在微机的操作系统大多使用Windows操作系统，如Windows 98, Windows 2000,
Windows XP或Windows ME等，但在1995年微软公司（(Microsoft）推出Windows 95之前，

占统治地位的操作系统是】)OS.
    D06是磁盘操作系统（(Disk Operation SYStem）的英文缩写，它实际上就是一个大程

序，平时存放于磁盘中，是单用户操作系统。

    DOS对于硬件平台的要刹刚氏，吩香合于高档微机澎月，也适合到氏档微机硬用。它提

供丰富的外部命令、内部命令以及众多的功自湖用：帮助用户建立和管理程序与数据，帮助
管理计算机系统的设备。

    DOS系统的一个最大优势是它支持众多的通用勒冲护，如各种语言处理程序、数据库管理

系统、文字处理软件、电子表格。而且围绕DOS开发了很多应用软件系统，如财务、人事、

统计、如亘、医院等各种管理系统。鉴于这个原因，尽管DOS己不适应32位硬件系统，但M

被犷．泛地澎月着。现在有很多人，虽然自己的御阳毛早．己用上了Windows 2000，但许多命令还

是喜欢到Command Prompt里面去运行，Command Prompt实际上就是DOS 7. 0.

    1.3.1   DOS版本发展

    最早的DOS是由加里·基尔代尔(Gary Kildall )仓储的。基尔代尔为今刀人为咬彭泪的
A盘、B盘和C盘（CD-ROM）最早编写了驱动程序。随后微软推出的个人微机使用的MS-DOS

操作系统的BIOS程式，几乎全盘拷贝了基尔干你尔的CP/M及其API，并在这些API的基础

之上又增加了一些简单特性。MS-DOS的API在软件开发中占据了主导地位。

    从1981年推出最早的1.0 今，MS-DOS一直是个人操作系统比溯人最多也

最流行的操作系统。当然，后来DOS这扮翻念中也包括了其他公司生产的与MS-DOS兼容

的系统，如PC-DOS. DR DOS，以及少数一些不太出名的DOS兼容产品。创门在1985年到

1995年间占据着操作系统的统治地位。
    目前，DOS已经有．了众多版本，由于某些中间版本只剧参改了前一版本的一些昔误，此

处略去不提。洲门仅对MS-DOS的几个主要版本的特$i,咋以概括，以便读者从中了解DOS主要

版本的发展历史。

    (1) MS-DOS 1.0版：发行于1981气作为IBM PC的操作系统进行捆绑发售皮持16K

内存及160K的5.25时软翻：，提供所有基本服务。
    (2) MS-DOS 1.1版：发行于1982，支持双面320K的5.25时软盘，服务与1.0树目同。

    (3) MS-DOS 2. 0版：于1983年随工BM XT -起发布，更正了1.0版中的许多问题，扩展了

命令，并支持单双面软盘，PC/XT的5M硬盘和树型目录结构，广泛增强了MS-DOS服务。同

年发布的2.25对2.0版进行了一些bug修正。
    (4) MS-DOS 3. 0版：发行于1984年，增加了对新的PC／AT的1.2MB软盘高密软盘驱动

器和新的硬盘格式的支持，并开始对部分局域网功育晰拱支持，为支持网络磁盘奠定了基础。

    (5) MS-DOS 3. 1版：增加了更多局域网功能支持，提供了文件共享能力。

    (6) MS-DOS 3. 2版：澎了于1986年，支持720K的5.25时软盘，支持3.5时软盘驱动器。
    (7) MS-DOS 3. 3版：剑了于1987年，支持新的PS/2硬件设备以及1.44M的3.5时软盘，

增加了若干新的命令吓口功能，支持其他语言的字符集。此饭的硬盘分区不育腿挝32MBa



    (8) MS-DOS 4.0版：发行于1988年，提高了内存管理育幼，支持大于430) 11, 1 1;!的硬盘分区，

并第一次提供了一个直观的用户操柞汐院 (Shell)，增加了Dosshell操作环境，并且有～些
其他增强功能及更新。用户不必在命令行输入命令就可以完成多数基本操作。

    (9) MS-DOS 5.0版：于1991年发徐新增了才勋子的内存管理和宏功能增强了DOS SHELL,
显著改进了内存管理能力，为应用程序提供了更多的内存空间。同时，在使用的方便性与安

全性及应用程序蒯附致牌噜方面，有了很大的改进与提高。MS-DOS5.0版特别适合利创于
俗一indoors,

    帅MS-DOS 6.0版：发行于1993年，它提供了下列实用彻字：
    ①Double Space：通过对石烈班缩，使磁盘空间在原来的斟粗提高了曰音，免去了

用户的都矽殷资。

    ②Anti-Virus：反病毒工具。

    ③Mein Maker：利用这一内存阳 7二具可以使用户方便安全地释放更多的内存。

    ④Backup：利用这一硬盘备份工具，用户可以以完全备份、差异备份和增量备份等三

种方式，来安全高效地备份所有的数据资料。

    ⑤Defragment：此硬盘碎片消除工具用于消除硬盘的碎片 （孤立的小块空闲荆诸区），

提高硬盘读写速度。

    MS-DOS 6. x大量增加图形界面（GUI)稠字（如Scandisk, Defrag. Msbackup带，增
加了对586让剿瓜奴扭巍得功能的支持，增强了对Windows的支持。

    曲MS-DOS 7. 0版：1995年，MS-DOS 7. 0增加了长文件名支持，LBA大硬盘支持等功能。

增加了长文件名、LBA大硬盘。这个版本的】XS并不是独立发售的，而是在Windows 95中内
嵌的。它增强了对新版Windows的支持，并加强了一些命令。

    (lZ) MS-DOS 7. 1全面支持FAT32分区、大硬盘、大内存等，并更新了一些功能如四位年
份的支持等，解决了千年虫问题，是目前最实用的DOS版本。

    MS-DOS的最高版本是8.0，它可以用来司了Windows 9x或ME。虽然经历了多次大的版

本升级，但其单用户、单任务、字符界面和16位的大格局没有变化，因此，它对于内存的管

理也局限在64OKB的范围内。随后，Microsoft开始开发基于起源于OS/2的Windows M'构

件的Windows，才成了独立的操作系统。
    仍在不断发展和更新中的DOS还有FreeDOS. PTS-DOS. ROM-DOS等，这些DOS的功能都

十分强大，往往超过MS-DOS，而且FreeDOS还是完全免费且自由开放（基于GNU GPL协议）

的。因此，程序员们完全可以为它们开发新的DOS软件，而不必依赖于MS-DOS.
    总的说来，随着版本号的提高，DOS的命令越来越多，功g 来越强大，也越来越实用。

虽然现在更多的人使用Windows操作系统，但是，许多不黔字员出于对Windows的不满及对DOS

开发的价值和潜力的湃该狱识，继续开发DOS软件。由于在DOS晰七的矛到字员大多都是些精

通系纫m层中断秘 俞C的高手，有着丰富的开发经验和编程功底，因此也门开发出的DOS
软:T4：的质量也相当高。为了开发更多的软件并且增加开发的效率，ti门设计了一个又一个DOS

软件的开发工具。虽然MS-DOB已经不再继续发展了，但并不意味着整个DOS也不再继续发展

了。

    1.3.2 DOS启动与批处理文件使用
    DOS主要由三个基沛文件和越缈卜部命令组成，外部命令的概念洲门将在后面讲解，这

里主要说明三个基本文件MSDOS. SYS, I0. SYS:和COMMAND. cam。其中，MSDOS. SYS称为DOS



的内核，它主要用来管理和启动系统的各个部件，为DOS的引导做准备。I0. SYS主要负责系
统的基本输入和输出，即DOS与各个部明二的联系。仪 }ll OUT,-夕平于是DOS与用户的接口，

它主戮副舒些DOS的内部命令。磁盘是否具有启动DOS的自幼 就看它是否具有这三个文

件，具旬义 洲f日 称为引导盘。而除此之夕旧饱冶许多DOS外部命令的磁盘称为系

统盘。

    每次开机时，俐勒喇肥       DOS调入内存中，让它准备好帮助让荆灿卿摊到移淞的应用

程序。没有DOS操作系统，计算机什么都做不成。

    1. DOS安装和启动
    肺胃的安装就是把DOS放到硬盘中保存。以后每次开机时，俐 侩自动将硬盘c中的

DOS加载到内存中开始工作，即启动DOS.

    将计算机的各书铡啦印被崖别锰电后 ---I   bb冷DOS操作系统安缎缪}J硬盘中，使它管

9湘 WRf1和软件，为用户服务。

    一开机，俐勒谅蚀幼口电了。在加qm 中训李阳桧检elml所有的硬件是否工作正常，这
个过程叫做“加电自检”。如果各个部件都通过了加电自检，洲门就可以开始m 非。如

果某们 钊瞬褪挝，屏幕会显示错误信息。用户必须重新检查各部件的连接，及是W 子

无故障。

    安装DOS操作系统必须使用】)OS系统盘，通常标有"Program disk"字样。每当ffm后，

训渭期偏动都要有州顷序。比如，"A, C, CD-ROM"JI回字表示先认A盘开始寻找DOS，然后寻

找C盘和光盘．这刹响字可在（1》6设置中加以改变。开机后按键盘卜的"DEL"键，可以进入

0哎石设置界面。不过0叹石设置不能随意改变。洲门以用软盘安装DOS 6.22为例甘隧DOS的

安装。因为是从软盘安装，所以计算机的启潮1贴液设成以A为首，这也是系统默认的设置
  （如果从光盘安装，要将启咖回字设为以CD-ROM优先）。

    DOS 6.22的3.5时安装盘共有三张，标有．1,2,3的序号。将标号1的软翻改入软驱，

刀书睛，屏幕出现DOS 6.22的安装界面．按照屏幕褪示一步步操作即可完成安装。俐翱侩

在适当的州尉铡酶换插2号和3号安装盘。
    w 钢帕动时，要先从启动盘上将州蜘拟耀沂犊入内存后才能正常工作。通 .洲门

用A盘或C盘作为启动盘，在特殊清况下涌屯盘的其他盘拍和少*t翻1的光盘也可以作启动

盘。制作启动盘需要使用SYS命令（参看后面的命令部分）。
    DOS系统启动时，要先从启动盘中读取两个系统卿仁IO.SYS和MSDOS.SYS，然后在

启动盘的根目录下寻拢荆栩了CONFIG.SYS, COMMAND.COM和AUTOEXEC.BAT三个

文件。如图12所示。其中IO.SYS, MSDOS.SYS和COMMAND.COM这三般妙陶卜叼屯

可，否则微机将无法正常启动。

    CONFIG.SYS和AUTOEXEC.BAT这两个文件是用来酉己醚系统运行环境和自载阳子一
些命令，创门对微枷拟目剥"能以及许多设备的马欧城oil了至关重要的作用，洲f何以根据
自己的需要对它们的内容幽 lo改。

    如果微机在根目录下找不到上述文件，有许多复崎导的软件和设备将无法正常工作。比如

光驱、声卡以及Wudows程序等。所以，应注意不要将上面的JL叮砰删除，否则，ab锵

不育M常工作。

    2．批处理刘钝洲

    AUTOEXEC.BAT叫作自动批处理坟洲二．它尉盼蚁野醉护的－礴中，脆胃批处理，就是州
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                              图1.2 侧阳旧动时读取文件的顺序

下可以拥TT反多条命令，当洲门想让微机完成一系列任务时，可以一个命令一个命令 阳T,

也可以将这些命令都装入一个夕:f中，只要敲一下这个文件名，微机就会将这一批命令一次

圳于完毕。由于DOS启动时会自动运行AUTOEXEC.BAT，所以把白叫作自动批处理文件。
翻门可以把自己每次启动微机时都要运绮于的f 放在里面。

    在实际操作中，我们经常会建立一些批处理文件，来；rD戎许多有着固定步骤的繁琐工作。

微机中以．.COM,． EXE或．.BAT为后缀的文件直接有效。当洲门拿到一个新软件时，可以首

先用DIR命令查看有没有以它们为后缀的夕冲卜，一般清况下，都能找到一个或几个这样的文

件，可放心地去执行IL可门，其中必然有一个是对的，错了也没关系，一般不会有太大的影响。

    3. DOS状态

    在DOS环境下，开机后，洲门面对的不是桌面和图标，而是如图1.3月际的书娜口开幕。

屏幕上的C:\>叫作提示符，闪动的横线叫作光标。其中，C:说明现在的工作盘是C盘，即当

前盘是硬盘。紧接着C:后面的告诉我们，当前的工作目录匙良目录。这ti>的作用只是为了

把工作目录和RT门要输入的命令分隔开来，没有其他的意义。这样，洲门就可以树 示符上

看出当前的工作盘和工作目录是什么。这种状态表示微机已经准备好，可以4彭目 DOS命令

了。我们现右折需要做的，就是对微机发出命令，指挥它进行相应的操作。

                                    图1.3   DOS状态

    那么，如何使用〔)OS命令呢？很简单，您只需在〕JS提示符后直接输入命令再加回车

键即可。也说是说，DOS的命令输入方法，和Windows操作系统中用鼠标寻找图标来运行

程序不同，DOS中是通过输入英文命令加回车键这种方式来执4142字的。

    L吻，洲门想看看现在几点钟了，就可以输入时间命令，敲入time四个字母（英文意


