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随着计算机技术的应用和普及,学习计算机基础知识,掌握计算机应用技能,已

经成为对未来高素质劳动者的基本要求.目前,社会上计算机应用基础类教材和版本

都很丰富,大多数是以介绍主流办公事务处理软件 MSOffice操作为主.随着微软公

司对其操作系统及应用软件的不断更新,此类教材也必然要与其配套.
本教程依照基于工作过程系统化的课程建设理论而编写,结合实际应用和岗位培

训的特点,将每个模块分解为若干学习情境,每个学习情境又由多个项目任务组成,
由简到繁、由易到难,以包容或递进的形式展开,各项目任务的实现都给出了详细的

操作步骤,并安排了适当的实训内容,供学习者拓展训练.
本教程有计算机基础概论、Windows７操作系统的使用、Word２０１０文字处理软

件的使用、Excel２０１０的使用、PowerPoint２０１０ 的使用、因特网 (Internet)的应用

共六个模块,可作为全国计算机等级考试 (一级 MSOffice)的考试辅导用书,也可作

为职业院校计算机应用基础课程配套教材及社会各类计算机技能培训教材,是一本不

可多得的计算机工具书.
本教程的编者是长期从事职业学校计算机应用基础课程教学的一线教师,教学经

验丰富,对职业教育理解准确,本书也是编者多年教学经验和成果的结晶.全书由任

重明担任主编,参与编写者 (按章节顺序)为:龚以峰 (模块一)、傅杰梅 (模块三)、
岑志云和杨卫 (模块四)、揭琰和孟莉莉 (模块五)、张彤和尹威 (模块二)、徐千力和

赵茂媛 (模块六),还有部分老师参与了资料整理以及PPT课件制作等编写工作,这

里就不一一列举.由于编者水平有限,书中不足之处在所难免,恳请广大读者和各位

同仁批评指正,作者联系方式:２６２３６２２５４＠qqcom,需要课件的读者也请发邮件到

邮箱.
为了方便各位读者学习本书内容,加深理解各知识点,编写组的老师在教学过程

中,开发了本书配套的微课视频,并制作成二维码,各位读者可以用手机微信扫描二

维码识别观看.我们建议读者在 WiFi状态下观看这些视频.
编　者

２０１６年７月
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电子计算机是２０世纪最重大的科技发明之一,它的诞生改变了人类发展的进程.
虽然只有短短７０年,但计算机技术得到了迅猛发展,它的应用领域从最初的军事应用

扩展到当今社会的各个方面,发展的速度与广度远远超出了人们的想象.电子计算机

不仅给人们的日常生活、学习、工作带来了很大的方便,而且在各行各业都提高了工

作效率,加快了人类进入信息社会的进程.目前电子计算机的使用已成为我们日常生

活、工作必不可少的一部分,成为当今社会最常用的工具.

项目一　计算机概述

本项目采用文字和图片等形式介绍电子计算机的基本情况.

任务一　计算机的发展

任务二　计算机的特点、应用和分类

任务一　计算机的发展

本任务主要介绍计算机的发展历史及发展趋势.

　　１ 了解计算机的发展历史.

２ 了解计算机的发展趋势.

计算机的发展主要取决于制造它的电子器件的发展.尽管目前关于计算机发展阶
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段的划分还没有统一的标准,但大都认同从计算机的逻辑元件发展来划分,故通常把

计算机的发展划分为四个阶段,如表１ １ １所示.
表１ １ １　计算机的发展

阶　　段 年　　份 物 理 器 件 软 件 特 征 应 用 范 围

第一代 １９４６－１９５７年

电子管

机 器 语 言、 汇 编

语言
科学计算

第二代 １９５８－１９６４年

晶体管

高级语言

科 学 计 算、 数

据 处 理、 工 业

控制

第三代 １９６５－１９７０年

中小规模集成电路

操作系统

科 学 计 算、 数

据 处 理、 工 业

控 制、 文 字 处

理、图形处理

第四代 １９７０年至今

大规模和超大规模集成电路

数据库、网络 各个领域

世界上第一台计算机名叫ENIAC (图１ １ １),于１９４６年２月在美国宾夕法尼亚

大学诞生.它使用了１５００个继电器,１８８００个电子管,占地１７０m２,重量达３０吨,耗

电１５０kW,造价４８万美元,每秒钟可进行５０００次加法、４００次乘法运算.虽然它的

功能跟现在最普通的一台计算机相比都有很大差距,但在当时可是运算速度最快的机

器了.

图１ １ １　世界上第一台电子计算机
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我国电子计算机的研究是从１９５３年开始的,１９５８年研制出第一台通用数字电子计

算机.从１９８２年开始,我国计算机事业进入了新的发展时期,先后研制出每秒１亿次

的银河一号和每秒１０亿次的银河二号巨型计算机.

２０世纪９０年代后,随着计算机软硬件技术的飞速发展,特别是国际互联网的出

现,除了巨型计算机得到发展外,还出现了各种类型的计算机,其中微型计算机更是

得到了空前的飞速发展.计算机可以越做越小,从办公用的台式电脑到笔记本电脑再

到平板电脑、智能手机等.如图１ １ ２所示.

　　　　

　　　　
图１ １ ２　各种电脑、智能手机等

目前,人们正在研制第五代计算机,他将具有类似人类的学习和推理功能,是具

有人工智能的新一代计算机.

摩尔定律是由英特尔 (Intel)创始人之一戈登摩尔 (GordonMoore)提出来的.
其内容为:当价格不变时,集成电路上可容纳的晶体管数目,约每隔１８个月便会增加

一倍,性能也将提升一倍.换言之,每１００美元所能买到的电脑性能,将每隔１８个月

翻两倍以上.这一定律揭示了信息技术进步的速度.
不过,随着晶体管电路逐渐接近性能极限,这一法则将会走到尽头.摩尔本人也

认为这一法则到２０２０年的时候就会黯然失色.

由本课程任课教师带全班学生到学校电脑室,详细了解我校电脑室电脑的品牌、

３
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性能、价格、购买日期等.

任务二　计算机的特点、应用和分类

本任务主要介绍计算机的特点、应用和分类.

　　了解计算机的特点、应用范围和分类.

计算机能够按照程序确定的步骤,对输入的数据进行加工处理、储存和传送,以

获得期望的输出信息,从而利用这些信息来提高工作效率和社会生产率以及改善人们

的生活质量.计算机之所以有如此强大的功能,能广泛应用于各个领域,是由它的特

点决定的.

一、计算机的特点

计算机主要有以下一些特点:

１ 高速、精确的运算能力

目前世界上已经有超过每秒亿亿次运算速度的计算机.２０１３年６月公布的世界超

级计算机排名显示,我国研制的 “天河二号”超级计算机系统以峰值计算速度每秒

５４９亿亿次、持续计算速度每秒３３９亿亿次双精度浮点运算的优异性能位居榜首,成

为全球最快超级计算机.

２ 计算精度高

在科学研究和工程设计中,对计算的结果精度有很高的要求.一般的计算工具只

能达到几位有效数字 (如过去常用的四位数学用表、八位数学用表等),而计算机对数

据的结果精度可达到十几位、几十位有效数字,根据需要甚至可达到任意的精度.

３ 存储容量大

计算机的存储器可以存储大量数据,这使计算机具有了 “记忆”功能.目前计算

机的存储容量越来越大,计算机具有 “记忆”功能,是与传统计算工具的一个重要

区别.

４ 具有逻辑判断功能

计算机的运算器除了能够完成基本的算术运算外,还具有进行比较、判断等逻辑

运算的功能.这种能力是计算机处理逻辑推理问题的前提.

５ 自动化程度高,通用性强

由于计算机的工作方式是将程序和数据先存放在机器内,工作时按程序规定的操

作,一步一步地自动完成,一般无须人工干预,因而自动化程度高.这一特点是一般

计算工具所不具备的.
计算机通用性的特点表现在几乎能求解自然科学和社会科学中一切类型的问题,

能广泛应用于各个领域.
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二、计算机的应用范围

计算机在诞生初期,主要用于数值计算.但随着科技的发展和社会的进步,如今

的计算机几乎和所有学科相结合,在经济社会各个方面起着越来越重要的作用.

１ 科学计算

科学计算主要是使用计算机进行数学方法的实现和应用.在当今这个信息化的社

会,计算机超高的 “计算”能力大大地提高了许多科学研究,如我国神舟系列飞船的

发射、嫦娥探月工程的实施等.面对这些拥有海量数据需要处理的工程,在没有使用

计算机之前是根本不可能实现的.

２ 数据和信息处理

数据和信息处理也称为非数值计算.随着社会的发展和计算机技术的不断进步,
对计算机的使用早已不局限于大型的数据计算了.在人们的日常生活中,计算机更多

的是处理一些非数值的数据形式,如文字、图像、声音等.人们可以将自己拍摄的照

片通过计算机编辑得更美丽;可以将网络上下载的歌曲或者音频剪辑一段作为自己的

手机铃声;可以通过计算机将自己银行账户里的钱转给他人.

３ 过程控制

过程控制是指利用计算机对生产过程、制造过程或运行过程进行检测与控制,即

通过实时监控目标对象状态,及时调整被控对象,使被控对象能够正确地完成生产、
制造和运行.比如,现在很多工厂的自动化生产线都是由计算机直接控制而不需要人

工操作的.

４ 计算机辅助

计算机辅助设计 (CAD)、辅助制造 (CAM)、辅助测试 (CAT)是利用计算机进

行各种产品设计与制造、测试的一项专门技术.它的出现引发了各行业设计领域的一

场革命.它使工程师们从繁重的脑力劳动中解放出来,从而可将更多的精力投入到创

造性的劳动中.

５ 网络通信

计算机网络是现代计算机技术与通信技术相结合的产物.通过计算机网络,把多

个独立的计算机系统联系起来,把不同地域、不同国家、不同行业、不同组织的人们

联系在一起,缩短了人们之间的距离.通过网络人们可以在计算机上使用社交软件和

自己的亲朋好友聊天;可以在计算机上预订飞机票、火车票;可以在计算机上购买自

己喜爱的商品,从而很大程度上改变了人们传统的生活方式.

６ 人工智能

人工智能 (artificialintelligence)是用计算机模拟人类的某些智力活动,是计算机

科学发展以来一直处于前沿的研究领域,其主要研究内容包括自然语言理解、专家系

统、机器人等.

７ 嵌入式系统

嵌入式系统是电脑软件与硬件的综合体,它是以应用为中心,以计算机技术为基

础,软硬件可定制,从而能够适应实际应用中对功能、可靠性、成本、体积、功耗等
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严格要求的专用计算机系统.嵌入式计算机在应用数量上远远超过了各种通用计算机.
一台通用计算机的外部设备中就包含了５~１０个嵌入式微处理器,键盘、鼠标、软驱、
硬盘、显示卡、显示器、Modem、网卡、声卡、打印机、扫描仪、数码相机、USB集

线器等均是由嵌入式处理器进行控制的.在制造工业、过程控制、通信、仪器、仪表、
汽车、船舶、航空、航天、军事装备、消费类产品等方面,嵌入式计算机都有用武

之地.

三、计算机的分类

随着计算机技术和应用的发展,计算机的家族庞大,种类繁多,可以按照不同的

方法对其进行分类.
(１)按信息的形式和处理方式可分为:数字计算机 (digitalcomputer)和模拟计

算机 (analoguecomputer)两大类.

１)数字计算机,是通过电信号的有无来表示数,并利用算术和逻辑运算法则进行

计算的.它具有运算速度快、精度高、灵活性大和便于存储等优点,因此适合于科学

计算、信息处理、实时控制和人工智能等应用.我们通常所用的计算机,一般都是指

数字计算机.

２)模拟计算机,是通过电压的大小来表示数,即通过电的物理变化过程来进行数

值计算的.其优点是速度快,适合于解高阶的微分方程.在模拟计算和控制系统中应

用较多,但通用性不强,信息不易存储,且计算机的精度受到了设备的限制.因此,
不如数字计算机的应用普遍.

(２)按照计算机的用途可将其划分为专用计算机 (specialpurposecomputer)和通

用计算机 (generalpurposecomputer).

１)专用计算机.具有单纯、使用面窄甚至专机专用的特点,它是为了解决一些专

门的问题而设计制造的.因此,它可以增强某些特定的功能,而忽略一些次要功能,
使得专用计算机能够达到高速度、高效率地解决某些特定的问题.一般地,模拟计算

机通常都是专用计算机.在军事控制系统中,广泛地使用了专用计算机.

２)通用计算机.具有功能多、配置全、用途广、通用性强等特点,我们通常所说

的以及本书所介绍的就是指通用计算机.在通用计算机中,人们又按照计算机的运算

速度、字长、存储容量、软件配置等多方面的综合性能指标将计算机分为巨型机、大

型机、小型机、工作站、微型机等几类.

２０１６年４月１５日,我国首个人形美女机器人 “佳佳”在安徽合肥

问世,由中国科学技术大学研发. “佳佳”的拟人度很高,更难能可贵的是, “佳佳”
初步具备人机对话理解、面部微表情、口型及躯体动作匹配、大范围动态环境自主定

位导航和云服务等功能.中国科学技术大学可佳机器人团队赋予 “佳佳”善良、勤恳、
智慧的品格.

一名美女记者和佳佳同框自拍.不仔细 “挑刺”的话,佳佳和身边真人美女的差

６

　　　　　　　计算机应用基础



别还真是微乎其微,十分惊艳.

２０１６年４月２６日,中共中央总书记习近平到中国科学技术大学考察时见到 “佳佳”,
机器人 “佳佳”对总书记说:“见到敬爱的总书记真开心.佳佳祝总书记天天开心.”

上网搜索:中国首个美女人形机器人 “佳佳”,查看相关图片、视频、新闻等.

项目二　数制与编码

计算机科学的研究主要包括信息采集、存储、处理和传输,而这些都与信息的量

化和表示密切相关.本项目从信息的定义出发,对数据的表示、转换、处理、存储方

法进行论述,从而得出计算机对信息的处理方法.

任务一　计算机中的数据及其单位

任务二　进位计数制及各数制间的转换

任务三　字符的二进制编码

任务一　计算机中的数据及其单位

本任务主要介绍计算机中的数据及其单位.

　　熟练掌握计算机中的数据及其单位.

一、计算机中的数据

计算机是由电子元件组合的数字逻辑电路组成,数字逻辑电路通常只有两种状态:
高电位和低电位.如果以１和０分别代表这两种状态,然后利用１和０的不同组合就可

以代表不同的数据让计算机处理和存储.这种只有１和０的数字系统称为二进制数字

系统.为了让计算机能处理及存储各种数据,如数字、字母、符号、汉字等,必须先

将这些数据转换为计算机可以直接识别和处理的二进制数字形式.

７
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二、计算机中数据的单位

计算机中存储数据的最小单位是二进制位.存储容量的基本单位为字节,８个二进

制位称为１个字节,此外还有 KB、MB、GB、TB等.

１ 位 (bit)
位是度量数据的最小单位.在数字电路和计算机技术中采用二进制表示数据,代

码只有０和１.

２ 字节 (Byte)
一个字节由８位二进制数组成 (１Byte＝８bit).字节是信息组织和存储的基本单

位,也是计算机体系结构的基本单位.
为了便于衡量存储器的大小,统一以字节 (Byte或B)为单位.
千字节　１KB＝１０２４B＝２１０B
兆字节　１MB＝１０２４KB＝２２０B
吉字节　１GM ＝１０２４MB＝２３０B
太字节　１TB＝１０２４GB＝２４０B
３ 字长

在计算机诞生之初,受各种因素限制,计算机一次能够同时处理８个二进制位.
人们将计算机一次能够并行处理的二进制位称为该机器的字长,也称为计算机的一个

“字”.随着电子技术的发展,计算机的并行能力越来越强,计算机的字长通常是字节

的整倍数,如８位、１６位、３２位,发展至今天微型机的６４位,大型机已达到１２８位.
字长是计算机的一个重要指标,直接反映一台计算机的计算能力和计算精度.字

长越长,计算机的数据处理速度越快.

大数据 (bigdata),或称巨量资料,指的是所涉及的资料量规模巨大到无法透过

目前主流软件工具,在合理时间内达到捕捉、管理、处理并整理成为帮助企业经营决

策更积极目的的资讯.基本特征可以用４个 V 来总结 (volume、variety、value和veＧ
locity),即体量大、多样性、价值密度低、速度快.

１PB＝１０２４TB
１EB＝１０２４PB
１ZB＝１０２４EB
１YB＝１０２４ZB

上网搜索 “大数据”,了解相关的知识.

任务二　进位计数制及各数制间的转换

本任务主要介绍进位计数制及各数制间的转换.
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　　１ 掌握计算机内数制及转换.

２ 常见数制类型及表示方法.

日常生活中我们经常使用的数是十进制的,如:张华的工资是５０００元/月,某市

场３５元/斤的菜价等.之所以称其为十进制,是因为这类数是逢十进一的.除了十进

制计数以外,还有许多其他进制的计数方法.在计算机中常见的还有二进制、八进制、
十六进制等进制.这三种进制的数在进行加法运算中分别是逢二、八、十六进一,这

就是前面所说的进位计数规则.
其实数制类型远不止这么几种,如:我们以６０分钟为１小时,６０秒为１分钟,用

的就是六十进制计数法;一天有２４小时,用的是二十四进制计数法;１米等于３尺,
用的是三进制计数法.

虽然进制类型有很多种,但在计算机中通常用到的仍是二进制、八进制、十

进制和十六进制这４种.在一种进制中所能使用的数码的个数称为该数制的 “基
数”,也就是 对 应 数 制 类 型 的 名 称,如 二 进 制 的 基 数 为 “２”,八 进 制 的 基 数 为

“８”,十进制的基数为 “１０”,十六进制的基数也就是 “１６”.这里所说的 “基数”
其实就是前面所说的进位计算规则,如我们常见的十进制数是逢十进一,二进制

数是逢二进一.
既然有不同的数制,那么在计算机程序中给出一个数时就必须指明它属于哪一种

数制,否则计算机程序就不知道该把它看成哪种数了.如１２３００这个数,既可能是十

进制,又可能是八进制或者十六进制,所以 “数”需要有专门的标志来进行区别.下

面分别予以介绍.

一、十进制 (Decimal)

十进制是日常生活中常用的数制类型,基数是１０,也就是它有１０个数字符号,即

０,１,２,３,４,５,６,７,８,９.其中最大数码是 “基数”减１,即１０－１＝９,最小

数码是０.十进制数的标志为D,如 (１２５０)D,也可用下标 “１０”来表示,如 (１２５０)１０
(注意是下标).

二、二进制 (Binary)

二进制是计算机运算时所采用的数制,基数是２,也就是说它只有两个数字符号,
即０和１.如果在给定的数中,除０和１外还有其他数 (如１０６１),那它就绝不会是一

个二进制数了.二进制数的最大数码也是基数减１,即２－１＝１,最小数码也是０.二

进制数的标志为B,如 (１００１０１０)B,也可用下标 “２”来表示,如 (１００１０１０)２ (注意

是下标).

三、八进制 (Octal)

八进制的基数是８,也就是说它有８个数字符号,即０,１,２,３,４,５,６,７.对

９
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比十进制可以看出,它比十进制少了两个数即 “８”和 “９”,这样当一个数中出现 “８”
和 (或)“９”时 (如２３４５９),那它也就绝对不是八进制数了.八进制数的最大数码也

是基数减１,即８－１＝７,最小数码也是０.八进制数的标志为 O或 Q (注意它可有两

种标志),如 (４６０３)O (注意是字母 O,不是数字０)、(４６０３)Q,也可用下标 “８”来表

示,如 (４６０３)８ (注意是下标).在C、C＋＋这类语言中规定,一个数如果要指明它采

用八进制,必须在它前面加上一个０,如１２３是十进制数,但０１２３则表示采用的是八

进制.

四、十六进制 (Hexadecimal)

十六进制的基数是１６,也就是说它有１６个数字符号,除了十进制中的１０个数外,
还使用了６个英文字母,这１６个数字和字母依次是０,１,２,３,４,５,６,７,８,９,

A,B,C,D,E,F (与大小写无关).其中 A~F分别代表十进制数的１０~１５.如果

数据中出现了字母之类的符号,如６３AB,则一定不会是八进制或十进制,而是十六进

制了.它的最大的数码也是 “基数”减１,即１６－１＝１５ (为F),最小数码也是０.十

六进制数的标志为 H,如 (４６０３)H,也可用下标 “１６”来表示,如 (４６０３)１６ (注意是

下标).

五、不同数制之间的对应关系

不同数制之间的对应关系如表１ ２ １.
表１ ２ １　不同数制之间的对应关系

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

０ ０ ０ ０ ９ １００１ １１ ９

１ １ １ １ １０ １０１０ １２ A

２ １０ ２ ２ １１ １０１１ １３ B

３ １１ ３ ３ １２ １１００ １４ C

４ １００ ４ ４ １３ １１０１ １５ D

５ １０１ ５ ５ １４ １１１０ １６ E

６ １１０ ６ ６ １５ １１１１ １７ F

７ １１１ ７ ７ １６ １００００ ２０ １０

８ １０００ １０ ８ １７ １０００１ ２１ １１

上表所示是二进制、十进制、八进制和十六进制这４种常用数制的对应关系.注

意,八进制没有８和９,二进制１０００对应八进制的１０,而不是想象中的８,二进制

１００１对应的八进制数是１１,而不是想象中的９,这就是进位造成的.表１ ２ １很重

要,要求在理解的基础上记下来,特别是这几种数制的对应关系.
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六、不同数制间的相互转换

同一个数在一些环境中 (如我们要进行子网划分,或者计算子网掩码时,或者对

信息进行编码时)可能要用不同数制形式来表示,这就涉及数制间的转换问题了.下

面是常见的十进制、二进制、八进制、十六进制之间的转换方法.

１ 二进制转换为十进制

二进制转换成十进制的方法比较简单,只需按它的权值展开即可.展开的方式是

把二进制数首先写成加权系数的格式,然后按十进制加法规则求和.这种方法称为

“按权相加”法.
如二进制数 (１１０１０)２的按权相加展开格式为:

１×２４＋１×２３＋０×２２＋１×２１＋０×２０＝１６＋８＋０＋２＋０＝ (２６)１０
２ 八进制转换为十进制

八进制转换成十进制也是采取 “按权相加”法,只是这里的权值是８的相应幂次

方.如八进制整数部分的格式为:bn－１,b１,b０,按权值相加,展开后的格式就为

(从左往右幂次是从高到低下降的):
如八进制数 (２６３５６)８的按权值相加展开格式为:

２×８４＋６×８３＋３×８２＋５×８１＋６×８０＝８１９２＋３０７２＋１９２＋４０＋６＝ (１１５０２)１０
３ 十六进制转换为十进制

十六进制转换成十进制的方法也是采取 “按权相加”法,只是这里的权值是１６的

相应幂次方.
如十六进制数 (２６３４５)１６的按权相加,展开后的格式为:

２×１６４ ＋６×１６３ ＋３×１６２ ＋４×１６１ ＋５×１６０ ＝１３１０７２＋２４５７６＋７６８＋６４＋５
＝ (１５６４８５)１０

４ 十进制转换成二进制的方法

十进制整数部分转换为二进制的方法是:采用 “除２逆序取余”法.先将十进

制数除以２,得到一个商数和余数,然后再将商数除以２,又得到一个商数和余

数.以此类推,直到商数为小于２的数为止.然后从最后一步得到的小于２的商

数开始将其他各步所得的余数排列起来 (俗称 “逆序排列”),就得到了对应的二

进制数.
十进制小数转换为二进制的方法是采用 “乘２正序取整”法.也就是用２乘十进

制小数,得到一个积,然后将积的整数部分取出作为相应步骤得到的整数,再用２乘

余下的小数部分,又得到一个积,然后再将这个积的整数部分取出.以此类推,直到

积中的小数部分为零,或者达到所要求的精度为止,最后把各步取出的整数部分 (仅
需要各步得到的整数部分,不需要最后没有取整的小数部分)按正序排列起来,即先

取的整数作为二进制小数的高位,后取的整数作为低位.如将十进制数６２３７５转换为

二进制.
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(１)对于整数部分６２的转换如图１ ２ １所示.

图１ ２ １　整数部分６２的转换

(２)对于小数部分０３７５的转换如图１ ２ ２所示.

图１ ２ ２　小数部分０３７５的转换

整数和小数合并得出最后转换结果:(６２３７５)１０＝ (１１１１１００１１)２

计算机硬件能直接识别并执行的语言是机器语言.机器语言是直接

用二进制代码指令表达的计算机语言,指令是用０和１组成的一串代码,

它们有一定的位数,并分成若干段,各段的编码表示不同的含义.

理解并熟练掌握不同数制之间的对应关系表.

任务三　字符的二进制编码

　　了解计算机中字符的二进制编码的基本情况.

计算机中的信息都是用二进制编码表示的,用来表示字符的二进制编码就称为字符

编码,常用的有EBCDIC码和ASCII码,微型机采用ASCII码.ASCII码 (美国标准信息

交换码)是目前在微型计算机中最普遍采用的字符编码.例如:字母 C 的 ASCII码为

１００００１１ (相当于十进制数６７)、字母d的ASCII码为１１００１００ (相当于十进制数１００)、数

字２的ASCII码为０１１００１０ (相当于十进制数５０).方法是:先写下字母C对应的高位

数,再写C对应的低位数,即１００００１１,字母d和数字２也是同样的方法.
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ASCII码以七位二进制数进行编码,可以表示１２８个字符,其中包括０~９、５２个

大、小写 英 文 字 母 (A~Z、a~z),３２ 个 标 点 符 号、运 算 符 和 ３４ 个 控 制 码 等.
表１ ２ ２所示为部分 ASCII码表的内容.

表１ ２ ２　ASCII码表

高
位低

位
０００ ００１ ０１０ ０１１ １００ １０１ １１０ １１１

００００ 空格 ０ ＠ P 、 p

０００１ ! １ A Q a q

００１０ “ ２ B R b r

００１１ ＃ ３ C S c s

０１００ ＄ ４ D T d t

０１０１ ％ ５ E U e u

０１１０ & ６ F V f v

０１１１ ‘ ７ G W g w

１０００ ( ８ H X h x

１００１ ) ９ I Y i y

１０１０ ∗ : J Z j z

１０１１ ESC ＋ ; K [ k {

１１００ , ＜ L \ l |

１１０１ － ＝ M ] m }

１１１０ ． ＞ N ^ n ~

１１１１ / ? O － o DEL

计算机中的最小数据单位是二进制的一个数位,简称位 (bit),一个二进制位有两

种数值,即０或１.８个二进制位组成一个字节,即１B＝８bit;一个字节可以存储一

个字符,两个字节可以存储一个汉字.
这里,要求会比较 ASCII字符的大小 (按其 ASCII码值),规律是:空格＜０~９＜

A~Z＜a~z;还要求会推算同组字符 ASCII码值,如C的 ASCII值 (十进制)为６７,
则B、D的 ASCII值分别为６６、６８.

为了扩充 ASCII编码,以用于显示本国的语言,不同的国家和地区制定了不同的

标准,由此产生了 GB２３１２,BIG５等各自的编码标准.GB２３１２为了满足国内在计算

机中使用汉字的需要,中国国家标准总局发布了一系列的汉字字符集国家标准编码,
统称为 GB码. «信息交换用汉字编码字符集»是由中国国家标准总局１９８０年发布,
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１９８１年５月１日开始实施的一套国家标准,标准号是 GB２３１２—１９８０.

理解并熟练掌握 ASCII码表.

项目三　计算机系统组成

本项目介绍计算机系统的组成及原理,以便对计算机的组成及原理有初步的了解.
计算机更新换代速度是非常快的,目前的计算机属于第五代计算机.每个发展阶

段的计算机相比前一个阶段,无论是外观还是性能都发生了巨大的变化,由于每一代

的更新都采用了冯•诺依曼的设计思想来设计的,因此即使计算机更新得很快,计算

机的组成及原理也没有发生多大的变化.
计算机系统由计算机硬件和软件两部分组成.硬件包括中央处理器、存储器和外

部设备等;软件是计算机的运行程序和相应的文档 (说明书、流程图、程序、用户手

册等).计算机系统具有接收和存储信息、按程序快速计算和判断并输出处理结果等

功能.

任务一　计算机硬件系统

任务二　计算机软件系统

任务三　计算机的性能指标

任务一　计算机硬件系统

熟悉计算机硬件系统的构成.

构成计算机的硬件系统通常有 “五大件”组成:运算器、控制器、存储器、输入

设备和输出设备.如图１ ３ １所示.
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图１ ３ １　计算机硬件系统的组成

看图可知,计算机系统通常由五大功能组成,即运算器、控制器、存储器、输入

设备和输出设备,五大部件又由总线连接.我们把运算器、控制器和存储器合在一起

称为计算机的主机,把各种输入、输出设备统称为计算机的外围设备.同时,又把运

算器和控制器合在一起称为中央处理器 (CPU).
计算机的硬件系统如图１ ３ ２所示.

图１ ３ ２　计算机硬件的组成

电脑是买组装机好还是品牌机好,这是很多人在选购电脑时面临的

选择.组装电脑已经越来越受欢迎,性价比高,而之前品牌机引以为傲的售后服务也

已经被组装机赶上,可以说组装机有自己明显的优势.我们在买电脑时,根据自己的

需求,要注重合理与适用,不能盲目地追求价钱高、速度快.

全班学生到电脑组装实训室,由老师打开主机后给学生讲解各硬件的名称及作用,
最后在老师的指导下由学生自己动手拆装电脑,加深对电脑硬件的认识与理解.

任务二　计算机软件系统

　　掌握计算机软件系统的构成.

计算机软件系统总体是由系统软件和应用软件两大类构成.系统软件是各类操作

系统,有 Windows、Linux、UNIX等,还包括操作系统的补丁程序及硬件驱动程序,
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都是系统软件类.应用软件可以细分的种类就更多了,如办公软件、图形图像处理软

件、媒体播放软件等都属于应用软件.如图１ ３ ３所示.

软件系统

系统软件

操作系统 (DOS、Windows、Linux、UNIX等)

语言处理程序 (编译系统和解释系统)

数据库管理系统 (SQL、Oracle、Access等)

辅助程序 (编辑程序、调试程序、装备和连接程序等)

ì

î

í

ï
ï

ï
ï

应用软件

办公软件 (Word、Excel等)

学习软件 (金山词霸等)

娱乐软件 (影音、游戏等){

ì

î

í

ï
ï

ï
ï

图１ ３ ３　计算机软件系统的组成

计算机软件 (software,也称软件)是指计算机系统中的程序及其文档.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,文档一般是给人看的,不一定装入机器.计算机软件

在现代社会经济生活中占有极其重要的地位,在各个领域中发挥着越来越重要的作用.

下载软件:“福昕阅读器”.并掌握该软件的基本操作.

任务三　计算机的性能指标

　　了解计算机的各项性能指标.

如何去评价一台计算机的性能好坏,必须有一个完善的评价体系,即性能指标.
计算机的主要性能指标有以下几项:

一、字长

字长是计算机的一个主要性能指标,一般来说,计算机在同一时间内处理的一组

二进制数称为一个计算机的 “字”,而这组二进制数的位数就是 “字长”,在其他指标

相同的情况下,字长越长,计算机的运算速度和效率就越高.

二、CPU主频

CPU主频就是CPU的时钟频率,简单说是 CPU 运算时的工作频率 (１秒内发生

的同步脉冲数)的简称.单位是 Hz.它决定计算机的运行速度,随着计算机的发展,
主频由过去 MHz发展到了现在的 GHz (１G＝１０２４M).
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三、内存储器的容量

内存的性能指标主要包括存储容量和存取速度.内存储器的容量是计算机中内存

的大小,内存是CPU运算前的寄存器,和二级缓存一样越大越好,它是计算机里一个

重要的硬件设备,其读取速度要远远快于外存 (硬盘).内存容量是决定计算机整体性

能的一个重要参数,目前个人电脑普遍是２G以上内存.

四、外存储器的容量

外存储器的容量通常是指硬盘容量,外存储器 (简称 “外存”)又称辅助存储器.
外存通常是磁性介质或光盘,像硬盘、软盘、磁带、CD等,能长期保存信息,并且不

依赖于是否有电来保存信息,外存储器容量越大,可存储的信息就越多,可安装的应

用软件就越丰富,但是由机械部件带动,速度与CPU相比就显得慢得多.

除了上述这些主要性能指标外,计算机还有其他一些指标,例如,所配置外围设

备的性能指标以及所配置系统软件的情况等.另外,各项指标之间也不是彼此孤立的,
在实际应用时,应该把它们综合起来考虑,而且还要遵循 “性能价格比”的原则.

硬盘生产厂家为了方便,一般使用十进制进行计算,即１kB＝１０００B,１ MB＝
１０００kB,１GB＝１０００MB,１TB＝１０００GB.所以,一个４０G的硬盘在电脑上识别,
一般只有３８G左右;一个８０G的硬盘就只有７６G左右;一个１２０G的硬盘只有１１４
G左右,一个１６０G的硬盘只有１５２G左右.

在电脑实训室,打开电脑,对准桌面上 “我的电脑”右击,点击 “属性”,弹出

“系统属性”对话框,查看本电脑的性能指标.

项目四　多媒体技术简介

本项目对多媒体的概念、数字化及数据压缩技术做了简单的介绍.

任务一　多媒体的有关概念

任务二　多媒体数据压缩
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任务一　多媒体的有关概念

　　了解多媒体的有关概念.

一、多媒体

所谓多媒体 (multimedia),是指能够同时采集、处理、编辑、存储和展示两个或

两个以上不同类型信息媒体的技术,这些信息媒体包括文字、声音、图形、图像、动

画和视频等.通常把自然界和人类社会原始信息存在的形式归结为三种最基本的媒体:
声、图、文.传统的计算机只能够处理单媒体,而多媒体就是由单媒体复合而成的.

多媒体技术是把声、图、文、视频等媒体通过计算机集成一体的技术.即通过计

算机把文本、图形、图像、声音、动画和视频等多种媒体综合起来,使之建立起逻辑

连接,并对它们进行采样量化、编码压缩、编辑修改、存储传输和重建显示等处理.多

媒体技术用途广泛,可用于企业宣传、教学培训、产品使用说明、商场导购、展会导

览、信息查询等用途.所以,多媒体手段往往被广泛用于教育、广告宣传等领域.

二、媒体的数字化

媒体的数字化就是将许多复杂多变的信息转变为可以度量的数字、数据,然后再

把这些数字、数据建立起适当的数字化模型,把它们转变为一系列二进制代码,引入

计算机内部,进行统一处理,这就是数字化的基本过程.

１ 文本

文本 (text)是书面语言的表现形式,从文学的角度说,通常是具有完整意义的一

个句子或多个句子的组合.一个文本可以是一个句子 (sentence)、一个段落 (paraＧ
graph)或一个篇章 (discourse),也是计算机的一种文档类型.该类文档主要用于记载

和储存文字信息.常见的文本文档的扩展名有txt和doc等.

２ 声音

声音是一种重要的媒体,是通过空气传播的连续的波,即声波.计算机系统通过

输入设备 (麦克风)输入声音信号,并对其进行采样、量化而将其转换成数字信号,
然后通过输出设备输出.在计算机中存储声音信息的文件格式有很多种,常见的有

WAV、MIDI、VOC等.

３ 图像

图像是客观对象的一种相似性的、生动性的描述或写真,是人类社会活动中最常

用的信息载体.图像是客观对象的一种表示,它包含了被描述对象的有关信息,它是

人们最主要的信息源.据统计,一个人获取的信息大约有７５％来自视觉.人们常说的

“闻名不如见面”“一目了然”便是非常形象的例子,都反映了图像在信息传递中的独

特效果.
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常用的图形文件存储格式如下:
(１)CDR格式.它是CorelDraw软件专用的一种图形文件存储格式.
(２)AI格式.它是Illustrator软件专用的一种图形文件存储格式.
(３)DXF格式.它是 AutoCAD软件的图形文件格式,该格式以 ASCII方式存储

图形,可以被CorelDraw、３Dmax等软件调用和编辑.
(４)EPS格式.该格式是一种通用格式,可用于矢量图形、像素图像以及文本的

编码,即在一个文件中同时记录图形、图像与文字.
最为常用的图像处理软件是 Adobe公司的Photoshop软件,该软件广泛地应用于

各领域的图像处理工作中,占据了计算机图像处理软件的统治地位.图像是由一系列

排列有序的像素组成的,在计算机中常用的存储格式有 BMP、TIF、EPS、JPEG、

GIF、PSD、PDF等.其中:

１)BMP格式.该格式是 Windows中的标准图像文件格式,它以独立于设备的方

法描述位图,各种常用的图形图像软件都可以对该格式的图像文件进行编辑和处理.

２)TIF格式.该格式是常用的位图图像格式,TIF位图可具有任何大小的尺寸和

分辨率,因此用于打印、印刷输出的图像建议存储为该格式.

３)JPEG格式.该格式是一种高效的压缩格式,可对图像进行大幅度的压缩,最

大限度地节约网络资源,提高传输速度,因此用于网络传输的图像的一般存储为该

格式.

４)GIF格式.该格式可在各种图像处理软件中通用,是经过压缩的文件格式,因

此一般占用空间较小,适合于网络传输,一般常用于存储动画效果图片.

５)PSD格式.该格式是Photoshop软件中使用的一种标准图像文件格式,可以保

留图像的图层信息、通道蒙版信息等,便于后续修改和特效制作.一般在 Photoshop
中制作和处理的图像建议存储为该格式,以最大限度地保存数据信息,待制作完成后

再转换成其他图像文件格式,进行后续的排版、拼版和输出工作.

６)PDF格式.该格式又称可移植 (或可携带)文件格式,具有跨平台的特性,并

包括对专业的制版和印刷生产有效的控制信息,可以作为印前领域通用的文件格式.

多媒体教学是指在教学过程中,根据教学目标和教学对象的特点,通过精心的课

前教学准备,合理运用现代教学设备,并与传统教学手段有机结合,以多种媒体信息

作用于学生,使教学过程更形象、生动、通俗易懂,可达到很好的教学效果.
运用多媒体技术进行课堂教学,既可以将文本、图形、图像、动画、视频、声音

融为一体,使教学过程变得更加丰富多彩,又可让学生在轻松愉快的环境中进行学习,
从而激发学生的学习兴趣,促进他们的思维发展,丰富学生的想象力.
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在电脑实训室,开机后打开Photoshop软件,制作一个最简单的图像.

任务二　多媒体数据压缩

　　了解多媒体数据压缩的基本内容.

在目前的信息化时代,计算机要接收、传输或存储来自文本、图像、声音、视频

的海量信息,例如:一幅具有中等分辨率 (６４０∗４８０像素)真彩色图像 (２４位/像

素),它的数据量约为每帧７３７MB.若要达到每秒２５帧的全动态显示要求,每秒所

需的数据量为１８４MB,当然就需要系统的数据传输速率达到１８４MB/s,这在目前是

无法达到的.对于声音同样如此.若用１６位/样值的 PCM 编码,采样速率选为４４１
kHz,则双声道立体声声音每秒将有１７６kB的数据量.由此可见音频、视频的数据量

之大.如果不进行处理,计算机系统几乎无法对它进行存取和交换.因此,在多媒体

计算机系统中,必须解决视频、图像、音频信号数据的大容量存储和实时传输问题.
解决的方法,除了提高计算机本身的性能及通信信道的带宽外,更重要的是对多媒体

进行有效的压缩.
多媒体数据之所以能够压缩,是因为视频、图像、声音这些媒体具有很大的压缩

力.以目前常用的位图格式的图像存储方式为例,在这种形式的图像数据中,像素与

像素之间无论在行方向还是在列方向都具有很大的相关性,因而整体上数据的冗余度

很大.若可以有一定程度的失真,就能对图像数据进行很大程度的压缩.
根据解码后数据与原始数据是否完全一致进行分类,压缩方法可被分为有失真编

码和无失真编码两大类.
用有失真压缩法压缩后,会减少信息量,而损失的信息是不能再恢复的,因此这

种压缩法是不可逆的.无失真压缩法去掉或减少数据中的冗余,但这些冗余值是可以

重新插入到数据中的,因此冗余压缩是可逆的过程.

用 WinRAR压缩可以自己配置一个较高的压缩比率.
(１)首先你把要压缩的文件放在一个文件夹,点右键选择 “添加到压缩文件”.
(２)在 “常规”选项卡里,“压缩文件格式”选 “７Z”,并勾选 “压缩选项”中的

“创建固实压缩文件”,“压缩方式”选 “最好”.
(３)单击 “确定”.
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在电脑实训室,打开电脑,找到６个文件,新建一个名为 “YS”的文件夹,将这

６个文件放在 “YS”文件夹里,对 “YS”文件夹进行压缩,比较压缩前后文件夹的

大小.

项目五　计算机病毒及其防治

本项目介绍了计算机病毒的概念、特征、症状,最后总结出计算机感染病毒后的

解决方法及如何去预防计算机病毒,防患于未然,从而遏制计算机病毒的传播.

任务一　计算机病毒的实质与症状

任务二　计算机病毒的预防

任务一　计算机病毒的实质与症状

对一个事物深入了解以后,才能全面地认识这个事物,并发现事物存在的问题.
我们只有先揭开计算机病毒的面纱,了解它究竟是什么,才能找到有效的解决办法.

　　了解什么是计算机病毒以及计算机病毒的特征、症状.

一、计算机病毒

人和动物感染病毒很常见,计算机病毒也是这样的病毒吗? 回答是否定的! 那计

算机病毒究竟是什么呢?
计算机病毒是一种人为编制的能在计算机系统里生存、繁殖和传播的一组计算机

指令或者程序代码.计算机病毒一旦侵入计算机系统,它会危害系统的资源,使计算

机系统不能正常工作甚至崩溃,更厉害的病毒可以直接损坏计算机的硬件,让用户受

到更大损失.

１９８８年,一名１５岁的学生编写了世界上第一个计算机病毒,起初它只是一个 “小
恶作剧”,但如今数以万计的病毒已成为所有电脑用户的噩梦,网络时代的到来更为病
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毒的传播提供了新的模式.
有人认为,里奇斯克伦塔是 “电脑病毒第一人”,尽管他后来在IT界拥有了自己

的事业,但他被人们提起最多的仍是在世界上释放了 “ElkCloner”病毒.这个病毒会

自我复制,它是所有令人头疼的计算机病毒问题的鼻祖.
实际上,在 “ElkCloner”病毒出现之前就有许多病毒了,不过它们是试验性的或

者传播范围有限.许多人认为斯克伦塔编写的病毒是第一个真正的病毒,因为当时它

在主流家用电脑上传播开来.

CIH 病毒是一种能够破坏计算机硬件的恶性病毒.这个病毒源自中国台湾,是陈

盈豪就读于台湾大同工学院期间制作的.CIH 病毒,可以直接杀伤电脑硬盘,破坏硬

盘物理区,造成硬盘的直接损坏.

２０１５年出现威胁最大的病毒莫过于苹果的 XcodeGhost病毒了,该病毒隐藏于

IOS适配软件的开发平台上,使用这个平台编写出的手机、电脑软件,都会中同样一

种病毒,尤其对于电脑客户端来说,XcodeGhost病毒有相当大的危害性.

２０１５年９月,国家计算机病毒应急处理中心共发现病毒６４９７０３个,比８月上升

８８％;新增病毒７１６５９个,比８月上升１１１％;感染计算机４９６８４７５２台,比８月上

升１８９％.主要传播途径仍以 “网络钓鱼”和 “网页挂马”为主.

二、计算机病毒的特征

１ 破坏性

计算机中毒后,病毒破坏系统,修改或删除数据,占用系统资源,干扰机器的正

常运行,严重的会使计算机系统全面崩溃.

２ 寄生性

计算机病毒可寄生在计算机某个程序中,当执行这个程序时,病毒就起破坏作用,
而在未启动这个程序之前,它难以让人发现.

３ 传染性

当计算机感染病毒后,病毒会以惊人的速度进行繁殖,并会通过各种途径如软盘、
硬盘、移动硬盘、计算机网络去传染给其他计算机.

４ 潜伏性

人体感染的某些病毒有潜伏期,待潜伏期过后人才会表现出染病特征.计算机病

毒也有类似的病毒,潜伏期不定,有几天,甚至几年,待时机成熟就会发作,破坏计

算机系统,甚至恶意移动、删除、盗窃计算机文件,并瞬速复制、蔓延,最后使计算

机瘫痪.

５ 隐藏性

计算机病毒具有很强的隐蔽性,有的可以通过病毒软件检查出来,有的根本就查

不出来,有的时隐时现、变化无常,这类病毒处理起来通常很困难.

三、计算机感染病毒的常见症状

(１)磁盘文件数目无故增多.
(２)系统的内存空间明显变小.
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(３)文件的日期或时间值被修改最近的日期或时间 (用户自己并没有修改).
(４)感染病毒后的可执行文件的长度通常会明显增加.
(５)正常情况下可以运行的程序却因内存不足而不能装入.
(６)程序加载时间或程序执行时间比正常时间明显变长.
(７)计算机经常出现死机现象或不能正常启动.
(８)显示器经常出现死机现象或者不能正常启动.

每周病毒预报 (２０１６年６月７日至２０１６年６月１３日)
病毒名称:Trojan．Ransomcrypt．AM.
警惕程度:★★★★
影响平台:Windows２０００/７/９５/９８/NT/Vista/XP/Me/Server２００８/Server２００３.
病毒执行体描述:

Trojan．Ransomcrypt．AM 是一个可以加密受感染主机上文件的木马程序,它要

求用户以支付的方式解密文件.
预防和清除:
不要点击不明网站或打开不明邮件附件,定时更新杀毒软件病毒数据库,最好打

开杀毒软件的病毒数据库自动更新功能.关闭电脑共享功能,关闭允许远程连接电脑

的功能,安装最新的系统补丁.

在电脑实训室,打开电脑后,启动电脑里的杀毒软件,对电脑进行一次全面杀毒.

任务二　计算机病毒的预防

在使用计算机的过程中要尽量避免计算机感染病毒.计算机感染病毒后,虽然可

以用反病毒软件清除病毒,但是相当多的病毒在感染之后会永久性地破坏被感染程序,
如果没有备份不易恢复.因此,我们要养成以下良好的使用计算机的习惯:

(１)安装有效的杀毒软件并根据实际需求进行安全设置.要使用正版的杀毒软件,
定期升级杀毒软件并经常更新杀毒软件后再全盘查毒、杀毒.

(２)定期扫描系统漏洞,及时更新操作系统的补丁.
(３)不可靠的文件、光盘、U 盘及移动硬盘在使用前一定要用杀毒软件查毒、杀

毒后再使用.
(４)一定要对电脑里的各类数据、文档和程序进行备份,以免电脑损坏后后悔

莫及.
(５)尽量使用具有查毒功能的电子邮箱,尽量不要打开陌生的可疑邮件.
(６)浏览网页、下载文件时要选择正规的网站.
(７)加强学习和掌握目前流行病毒的感染途径、发作方式及防范方法.
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(８)慎用网络的远程功能,不可靠的陌生人绝不让其远程操作你的电脑.

常用的杀毒软件有:３６０杀毒、金山毒霸、卡巴斯基、诺顿、比特

梵德等.
杀毒软件有以下五个方面特点:
(１)杀毒软件不可能查杀所有病毒.
(２)杀毒软件能查到的病毒,不一定能杀掉.
(３)一台电脑不必同时安装两套或两套以上的杀毒软件.
(４)杀毒软件对被感染的文件杀毒有多种方式:①清除;②删除;③禁止访问;

④离;⑤不处理.
(５)大部分杀毒软件是滞后于计算机病毒的.所以,要及时升级杀毒软件版本和

定期扫描电脑.

在电脑实训室,打开电脑后,上网下载杀毒软件 “金山毒霸”后安装,并将版本

升级到最新版本.加深对计算机病毒预防知识的理解.

项目六　计算机基本操作

本项目主要介绍计算机基本操作、键盘的使用以及如何正确快速地录入.

任务一　熟练掌握正确的开机、关机方法

任务二　熟悉键盘

任务三　正确使用键盘快速录入的方法

任务一　熟练掌握正确的开机、关机方法

　　熟练掌握正确的开机、关机的方法及注意事项.
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启动计算机电源后,Windows被装载入计算机内存,并开始监测、控制和管理计

算机的各种设备,这一过程叫作操作系统的启动.
在关闭计算机之前,以 WindowsXP为例,应先保存且关闭所有打开的应用程序,

然后单击 “开始”按钮;在 “开始”菜单中选择 “关闭计算机”命令,打开 “关闭计

算机”对话框;单击 “关闭”命令,则先退出 Windows系统,然后自动关闭计算机电

源.如图１ ６ １所示.

图１ ６ １　 “关闭计算机”对话框

平时应该尽可能少地搬动计算机主机,不要用其他坚硬的物体敲打或碰撞主机,
以免损坏.特别是在计算机开机、关机和使用的过程中更不能轻易搬动、碰撞计算机

主机.

计算机的启动方式分为冷启动和热启动.冷启动是通过加电来启动计算

机.热启动是指计算机的电源已经打开,在计算机运行中,重新启动计算机的过程.
(１)冷启动.
冷启动方式:当计算机未加电时,需要采用冷启动的方式开机.
冷启动的步骤是:检查显示器电源指示灯是否已亮,若电源指示灯不亮,则按下显

示器电源开关,给显示器通电.若电源指示灯已亮,则表示显示器已经通电,不需再

通电.按下主机电源开关,给主机加电.
为什么在冷启动过程要先开外设电源开关,再开主机呢? 开机过程即是给计算机

加电的过程,在一般情况下,计算机硬件设备中需加电的设备有显示器和主机.由于

电器设备在通电的瞬间会产生电磁干扰,这对相邻的正在运行的电器设备会产生副作

用,所以正确的开机顺序是:先开显示器,再开主机.
(２)热启动.
热启动是指在计算机已经开机,并进入 Windows操作系统后,由于增加新的硬件

设备和软件程序或修改系统参数后,系统会需要重新启动.当软件故障或病毒感染使

得计算机不接受任何指令等故障时,也需要热启动计算机.
热启动的步骤是:单击桌面上的 “开始”按钮,选择 “关闭计算机”,在弹出的对

话框中选择 “重新启动”命令,单击 “是”按钮.
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在电脑实训室,先打开显示器,再开主机电源,进入电脑后打字十分钟.然后热

启动一次电脑,再继续完成打字任务,下课后,请用正确的方法关闭电脑.

任务二　熟悉键盘

　　认识计算机键盘,熟悉键盘的不同区域及分布规律,要求一年后能默写出键盘.

键盘是向计算机输入信息的重要工具,学习使用计算机,就要先从认识计算机键

盘开始,图１ ６ ２就是一款常见的计算机键盘.键盘分为四个区 (主键盘区、功能键

区、光标控制区、小键盘区),主键盘区有字母键、数字键、符号键、常用功能键等.
常用功能键包括Esc、Tab、CapsLock、Backspace、Enter、Ctrl、Alt、Shift、Delete、

Insert、NumLock等.

图１ ６ ２　键盘结构

(１)主键盘区:

CapsLock (大小写锁定键):当按下 “CapsLock”大小写锁定键后,指示灯Caps
Lock被点亮,处于大写字母的输入状态,键入的所有字母均为大写字母.再按一次

“CapsLock”大小写锁定键后,指示灯 “CapsLock”熄灭,恢复到最初的状态,即处

于小写字母的输入状态,这时键入的所有字母均为小写字母.

Enter (回车键):命令的确认键,打字时用于换行,即结束一段,把光标移到下

一行的行首.

Tab (制表键):按一次,光标就跳过若干空格,将光标移到下一跳格位置.

Backspace (退格键):光标向左退回一格,删除光标左边的一个字符.

Alt (转换键)、Ctrl(控制键):控制键一般都和其他键配合使用,用以完成特定

的功能,如我们最常用的热启动就是 “Ctrl＋ Alt＋ Del”三键同时按下时才起作

用的.

Shift (上档键): “Shift”键与某个字母键同时按下,输入的该字母的大写字母.

Shift键与某个双符键同时按下,输入的是该键上排的特殊字符.
空格键:输入一个空格.

６２

　　　　　　　计算机应用基础



主键盘区常用功能键介绍如图１ ６ ３所示.

图１ ６ ３　主键盘区常用功能键介绍

(２)光标控制键区常用功能键介绍如图１ ６ ４所示.
光标控制键区的键是起控制作用的.例如:文字的插入、删除,上下左右移动、翻页

等.包括:Insert(插入键)、Delete (删除键)、Home (行首键)、End(行尾键)、PageUp
(向上翻页键)、PageDown (向下翻页键)以及↑ → ↓ ← (光标移动键),可把光标上下

左右进行移动.
(３)数字键区介绍如图１ ６ ５所示.

　　　
　　　　　　　图１ ６ ４　光标控制键盘区常用功能键介绍　　　　　图１ ６ ５　数字键区介绍

为了方便用户输入数字,特设置这个小键盘.

NumLock:数字/光标状态转换键,对数字键区中的数字键起锁定的作用.我们

使用过程中经常会遇到输入不了数字的情况,这时你要检查下 “NumLock”这个键控

制的灯有没有亮.若没有亮,你只需要按下 “NumLock”这个键,就可正常输入数

字了.
(４)功能键区:
功能键:F１~F１２等１２个功能键和 “ESC”键.

ESC (取消键):取消当前执行的命令,或者退出正在进行的操作.

键盘里常用的快捷键及功能如下:

Ctrl＋Alt＋Del:打开 “任务管理器”关闭一些卡死不动的、未响应的软件程序.
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Ctrl＋空格键:输入法中、英文之间切换.

CapsLock:大、小写字母切换.

Ctrl＋Shift:输入法之间相互切换.

Shift＋空格键:输入法全角、半角相互切换.

Alt＋Tab:打开的窗口之间切换.

Ctrl＋W:关闭当前打开的窗口.

Alt＋F４:关闭当前应用程序.

Windows键＋D:最小化所有被打开的窗口.

Windows键＋E:打开资源管理器 (也就是快速打开 “我的电脑”).

Windows键＋F:打开 “搜索结果”对话框.

Windows键＋R:打开 “运行”对话框.

Ctrl＋C:复制.

Ctrl＋X:剪切.

Ctrl＋V:粘贴.

Ctrl＋A:全选.

Ctrl＋Z:撤销.

Ctrl＋S:保存.

在电脑实训室,打开电脑后,打开 MicrosoftWord等软件,将以上所有快捷键都

使用三次,在理解的基础上加深记忆.

任务三　正确使用键盘快速录入的方法

　　掌握使用键盘录入的正确方法,实现快速录入的目标.

(１)使用键盘录入数据时,一开始就必须养成良好的习惯、正确的操作方法和科

学地进行训练.若不是,则会出现学习计算机几年还是不能快速录入,不仅会出现录

入效率低下,甚至会影响人的身体健康.
初学键盘操作的人,首先需要背熟键盘键位表,不能看一眼键盘再看一眼显示器.

应该眼睛看着文稿及屏幕,手指负责击键,各手指分工明确,按照正规的方法进行练

习,循序渐进.虽然一开始会很慢,但从长远来看肯定会越来越快,是最有效果的一

种科学方法.
(２)手指的分工,如图１ ６ ６所示.开始打字前,左手小拇指、无名指、中指和

食指应分别轻放在 “A 、S、D 、F”键位上,右手的食指、中指、无名指和小拇指分别
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轻放在 “J、K 、L、;”键位上,两个大拇指则轻放在空格键上.
(３)基准键是打字时手指所处的基准位置,击打其他任何键,手指都是从这里出

发,而打完后又须立即退回到基准位置.如图１ ６ ７所示.

图１ ６ ６　手指在键盘上的分工

图１ ６ ７　打字时手指所处的基准位置

(４)正确的姿势.初学键盘输入时,必须注意的是电脑使用人打字的姿势.如果

初学者的姿势不当,则不能做到准确快速地输入,也容易疲劳.正确的姿势如下:
平坐在椅子上,腰背挺直,身体微向前倾,双腿自然平放在地上.座椅要调整到

便于手指操作的高度,两脚平放.两胳膊轻轻贴于腋边,以调节到使用人能保持正确

的击键姿势为好.显示器宜放在键盘的正前方,输入原稿前,先将键盘右移５厘米,
再将原稿紧靠键盘左侧放置,以便阅读.

打字时了除了手指轻放在基准键上,其他身体部位不要靠在键盘边框或桌子上,
正确的坐姿是为了保持良好的状态,有利于提高打字的准确性和速度.

盲打是指在电脑上打字的时候不看键盘.盲打是我们学习计算机的基本要求,要

想有一定的打字速度,必须学会盲打.盲打要求打字的人对于键盘有很好的定位能力.
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练习盲打最好的方法是记住键盘指法.
很多人不会盲打不是因为不聪明,而是因为没有找到合适的练习方法.若能按照

本章节介绍的科学方法反复练习,就一定能取得很大的进步.让每一位学习者都能终

生受益.

在电脑实训室,打开电脑后,打开 “金山打字通２０１３”,一定要用正确的姿势及科

学的方法,反复练习英文打字与中文打字.使自己的打字速度有较大的提高.

本章习题

单项选择题

１１９４６年首台电子数字计算机ENIAC问世后,冯诺伊曼在研制 EDVAC计算机时,
提出两个重要的改进,它们是 .

A 引入CPU 和内存储器的概念

B．采用机器语言和二进制

C．采用 ASCII编码系统

D．采用二进制和存储程序控制的概念

２ 微型计算机的性能主要取决于 .

A．显示器的分辨率　　　　　　　B．网速的快慢

C．RAM 的存取速度 D．CPU 的性能

３CAD表示的意思是 .

A．计算机辅助制造 B．计算机辅助设计

C．计算机辅助测试 D．计算机辅助教学

４ 下列各组设备中,全都属于输入设备的一组是 .

A．键盘、扫描仪和鼠标器 B．键盘、鼠标器和显示器

C．键盘、磁盘和打印机 D．内存、打印机和键盘

５ 计算机的主机不包括下列: .

A．运算器　　　B．控制器　　　C．存储器　　　D．输入设备

６ 在一个非零无符号二进制整数之后添加一个０,则此数的值为原数的 倍.

A．１ B．２ C．３ D．４
７ 计算机中数据的最小单位是 .

A．字 B．二进制位 C．字节 D．kB
８１GB＝ B.

A．２１０ B．２２０ C．２３０ D．２４０

９ 一个字长为６位的无符号二进制数能表示的十进制数值范围是 .
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A．０~６４ B．１~６４ C．０~６３ D．１~６３
１０ 二进制数１１１０１０转换成十进制数是 .

A．５８ B．５７ C．５６ D．４１
１１ 十进制数１４０转换成无符号二进制数是 .

A．１００１１１０１ B．１０００１０１１ C．１０００１１００ D．１０００１１０１
１２RAM 中存储的数据断电后 丢失.

A．不会 B．完全 C．部分 D．不一定

１３ 二进制数 (１１０１０１)２转换为十进制数为 .

A．５１ B．５２ C．５３ D．５４
１４ 随机存储器中,有一种存储器需要周期性地补充电荷以保证所存储信息的正确,它

称为 .

A．静态 RAM [SRAM]

B．动态 RAM [DRAM]

C．RAM
D．Cache

１５ 八进制数 (１０２５)８转换为十进制数为 .

A．５３０ B．５３１ C．５３２ D．５３３
１６ 高级语言的编译程序属于 .

A．专用软件 B．应用软件

C．通用软件 D．系统软件

１７ 将高级程序语言编写的源程序边翻译边执行的程序称 .

A．连接程序 B．编辑程序

C．编译程序 D．解释程序

１８ 一个汉字的机内码需用 个字节存储.

A．１ B．２ C．３ D．４
１９ 用 MHz来衡量计算机的性能,它指的是 .

A．CPU 的时钟主频 B．运算速度

C．字长 D．存储器容量

２０ 任意一汉字的机内码和其国标码之差总是 .

A．８０００H B．８０８０H C．２０８０H D．８０２０H
２１ 计算机病毒的特征不包括 .

A．破坏性 B．寄生性 C．压缩性 D．传染性

２２ 磁盘的存取单位是 .

A．柱面 B．磁道 C．扇区 D．字节

２３ 下列存储器中,属于临时存储器的是 .

A．磁带 B．CD ROM C．RAM D．软盘

２４ 十六进制数 (１０A)１６转换为十进制是 .

A．２６５ B．２６６ C．２６７ D．２６８
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２５ 最为常用的图像处理软件是 Adobe公司的 软件.

A．Dreamweaver B．Fireworks
C．Flash D．Photoshop

２６ 用８个二进制位能表示的最大的无符号整数等于十进制整数 .

A．１２７ B．１２８ C．２５５ D．２５６
２７ 十进制数１０１转换成二进制数是 .

A．０１１０００１１ B．０１１０００１０
C．０１１００１００ D．０１１００１０１

２８ 十进制数是５８对应的二进制数是 .

A．００１１０１１１ B．００１１１００１ C．００１１１０１１ D．００１１１０１０
２９ 计算机网络的主要功能是 .

A．网络游戏 B．数据通信和资源共享

C．浏览新闻 D．网上购物
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操作系统是各种软件中最基础的软件,各种软件都运行于操作系统之上.计算机

必须先安装操作系统,才能安装和使用其他软件.本章我们来学习一下 Windows７的

一些入门知识和基本操作.

项目一　Windows７的界面和基本操作

本项目通过 Windows７的发展历史和运行环境认识 Window７的起源和使用的硬

件基础,通过对 Window７界面各部分的认识和一些基本操作来进一步熟悉此操作

系统.

任务一　了解 Windows７的发展历史和硬件基础

任务二　熟悉 Windows７的界面组成

任务三　Windows７界面的基本操作

任务一　了解 Windows７的发展历史和硬件基础

本任务主要通过 Window７发展历史和使用的硬件基础来认识 Window７的起源和

发展.
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　　１ 认识 Window７发展历史.

２ 认识 Window７使用的硬件基础.

一、Windows７发展历史

Windows７可供笔记本电脑、平板电脑、多媒体中心等使用,是由微软公司开发

的操作系统,内核版本号为 WindowsNT６１.

２００９年７月１４日,Windows７完成开发,并于２００９年１０月２２日正式发布.１０
月２３日,微软于中国正式发布 Windows７.２０１５年１月１３日,微软正式终止了对

Windows７的主流支持,但仍然继续为 Windows７提供安全补丁支持,直到２０２０年

１月１４日正式结束对 Windows７的所有技术支持.２０１５年,微软宣布,自２０１５年７月

２９日起一年内,除企业版外,所有版本的 Windows７SP１均可以免费升级至 Windows
１０,升级后的系统将永久免费.

Windows７可供选择的版本有:简易版 (Starter)、普通家庭版 (HomeBasic)、
高级家庭版 (HomePremium)、专业版 (Professional)、企业版 (Enterprise) (非零

售)、旗舰版 (Ultimate).

二、Windows７硬件基础

表２ １ １　Windows７硬件基础

硬　　件 硬件最低配置 推　荐　配　置

处理器 １８GHz或更高级别的处理器
１８GHz单核或双核及更高级别的处

理器

内存
１GB内存 (基于３２位)或２GB 内存 (基
于６４位)

１~３２５GB (３２位)

２~４GB及以上 (６４位)

硬盘
２５GB可用硬盘空间 (基于 ３２ 位)或 ５０
GB可用硬盘空间 (基于６４位)

５０GB以上可用空间

显卡
带有 WDDM１０或更高版本的驱动程序的

DirectX９图形设备

有 WDDM１０驱动的支持DirectX９且

２５６MB显存以上级别的独立显卡或集

成显卡

其他硬件

DVD R/RW 驱动器或者 U 盘等其他储存

介质安装用.如 果 需 要 可 以 用 U 盘 安 装

Windows７,这需要制作 U盘引导

DVDR/RW 驱动器或者使用 U 盘等其

他储存介质安装系统

１ 操作系统的概念

操作系统 (operatingsystem,OS),是计算机系统中负责支撑应用程序运行、提
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供用户操作环境的系统软件,同时也是计算机系统的核心与基石.它的职责包括对硬

件的直接监管、对各种计算资源 (如内存、处理器时间等)的管理以及提供作业管理

之类的面向应用程序的服务等.
操作系统是用户和计算机之间的接口.对用户来说,操作系统提供了使用计算机

的方法;对计算机来说,操作系统是实现计算机各种功能的控制程序集合.

２ 操作系统的功能

操作系统具有五大核心功能,即处理器管理、存储管理、设备管理、文件管理和

作业管理.操作系统通过这五大功能统一管理计算机的软硬件资源.

１简述 Windows７发展历史.

２使用 Windows７的硬件基础是什么?

任务二　熟悉 Windows７的界面组成

本任务主要通过 Windows７界面各部分组成的介绍,来让大家熟悉 Windows７的外观.

　　通过桌面、窗口、菜单栏、任务栏、语言栏来熟悉 Windows７.

一、桌面

桌面是电脑开机并登录到操作系统之后看到的主屏幕区域,是电脑的控制台,从

开机启动操作系统开始工作到工作结束后关机的全部过程,始终离不开桌面上的各部

分操作程序,所以掌握好桌面的使用是掌握 Windows７的基础.桌面包括系统自带的

各部分程序,计算机、网络、回收站、浏览器等,还有常用安装软件、办公软件、杀

毒软件、聊天软件等.如图２ １ １所示.

图２ １ １　桌面
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二、窗口

Windows７是视窗系统,窗口就是操作界面.它是与相应应用程序相对应的矩形

区域.应用程序运行时,就创建并显示窗口.用户通过关闭窗口来终止程序的运行.
如图２ １ ２所示.

图２ １ ２　窗口

三、菜单栏

菜单栏在窗口上方,标题栏下方的矩形部分,通常有文件,编辑、查看、工具、
帮助等选项,存放操作系统或设置系统的绝大多数命令.如图２ １ ３所示.

图２ １ ３　菜单栏

四、任务栏

桌面最下方的长矩形部分是任务栏,任务栏中显示正在运行的程序.任务栏的大

小是可更改的,把鼠标光标移到任务栏的边界,可按鼠标左键拖动,就可以改变任务

栏的大小了.
任务栏上面还有 “开始”按钮、显示 “桌面”按钮,最小化以便查看桌面上的内容、

应用程序小图标,小图标包括时钟、小喇叭、“CH”语言指示器等.还会有一些后台驻留程

序的图标,是打开的应用程序图标,通过点击图标可以激活或启动相应的应用程序.
通过 “任务栏”可以方便地管理、切换和执行各类应用.所有正在使用的文件或程

序在 “任务栏”上都以缩略图来表示;将鼠标悬停在缩略图上,窗口将展开为全屏预

览.还可以直接从缩略图关闭窗口.如图２ １ ４所示.

图２ １ ４　任务栏
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图２ １ ５　语言栏

五、语言栏

通过语言栏可以设置输入法,语言栏有各种输入法可供

选择和设置.如图２ １ ５所示.

１ 桌面

桌面 (desktop),是计算机用语.Windows７操作系统的桌面是整部电脑的控制

台,从开机启动 Windows７开始工作到工作结束后关机的全部过程,始终离不开桌面

上的 “任务栏”“开始”菜单和桌面图标等,所以掌握它们是掌握 Windows７的基础.

２ 窗口

窗口是电脑系统中一种新的操作环境.把电脑的显示屏幕划分成许多的框,即为

窗口.每个窗口负责显示和处理某一类信息.用户可随意在任一窗口上工作,并在各

窗口间交换信息.计算机中有专门的窗口管理软件来管理窗口操作.
窗口包括框架和客户区,是用户与产生该窗口的应用程序之间的可视界面.每当

用户开始运行一个应用程序时,应用程序就创建并显示一个窗口;当用户操作窗口中

的对象时,程序会做出相应反应.用户通过关闭一个窗口来终止一个程序的运行;通

过选择相应的应用程序窗口来选择相应的应用程序.

对照书本所述,熟悉 Windows７界面的各部分组成.

任务三　Windows７界面的基本操作

本任务通过 Windows７界面上的各种操作来熟悉 Windows７的使用.

Windows７的操作很多,要想使用好 Windows７,首先要熟悉关于界面的一些基

本操作,包括:启动与关闭 Windows７的操作,Windows７的鼠标操作,Windows７
的开始菜单和任务栏的操作,窗口菜单和对话框的操作、Windows７中文输入法的使

用,等等.

　　１ 熟悉 Windows７的启动与关闭操作.

２ 熟悉 Windows７的鼠标操作.

３ 熟悉 Windows７开始菜单和任务栏的操作.

４ 熟悉窗口菜单和对话框的操作.

５ 熟悉 Windows中文输入法的使用.
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一、Windows７的启动与关闭操作

１ 启动 Windows７

鼠标点击桌面左下角圆形 “开始”按钮 ,选择 “重新启动”,如图２ １ ６

所示.

２ 关闭 Windows７
鼠标点击桌面左下角圆形 “开始”按钮,选择 “关机”,如图２ １ ７所示.

图２ １ ６　启动 Windows７

图２ １ ７　关闭 Windows７
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二、Windows７的鼠标操作

１ 添加桌面图标

在桌面上添加系统图标.在桌面的空白处右击鼠标,在弹出的快捷菜单中选择

“个性化”选项,如图２ １ ８所示,打开 “个性化”窗口,单击 “个性化”窗口左侧

的 “更改桌面图标”选项,如图２ １ ９所示,打开 “桌面图标设置”对话框,选中需

要在桌面上显示的图标对应的复选框,如图２ １ １０所示,然后单击 “确定”按钮,
即可在桌面上显示添加的系统图标.

图２ １ ８　打开 “个性化”窗口

图２ １ ９　打开 “桌面图标设置”对话框

　

图２ １ １０　单击 “确定”按钮

２ 对桌面图标进行排列

为使桌面图标整洁有序,可以为桌面图标进行排序操作.在桌面空白处右击,在

弹出的快捷菜单中将鼠标指针移动至 “排序方式”菜单项,在弹出的列表中单击选择

一种排序方式即可,如选择 “名称”,如图２ １ １１所示.
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图２ １ １１　选择 “名称”

３Windows７的开始菜单和任务栏的操作

(１)Windows７的开始菜单.“开始”菜单包含电脑中大多数应用程序和系统管理

等的启动项,利用它们可以打开相应的应用程序或系统管理窗口,如图２ １ １２所示.

图２ １ １２　Windows７的开始菜单

(２)利用 “开始”菜单中的 “所有程序”列表打开程序.依次点击 “开始”－
“所有程序”－ “附件”－ “计算器”项即可打开该程序,如图２ １ １３所示.单击

“计算器”程序窗口右上角的 “关闭”按钮关闭程序.
(３)利用 “开始”菜单中的 “搜索程序和文件”编辑框打开程序.
在 “开始”菜单下方的 “搜索程序和文件”编辑框中输入 “计算器”文本.此时

系统会自动搜索出与关键字相匹配的内容,并将结果显示在 “开始”菜单,如图２ １
１４所示,单击 “计算器”即可启动该程序.
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图２ １ １３　单击 “关闭”按钮

图２ １ １４　单击 “计算机”

(４)利用 “开始”菜单中程序的快捷方式打开程序.
在 “开始”菜单中依次点击 “所有程序”－ “附件”列表,然后右击 “计算器”

项,在弹出的快捷菜单中选择附到 “开始”菜单项,如图２ １ １５所示.
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图２ １ １５　选择附到 “开始”菜单项

２Windows７的任务栏

Windows７的任务栏位于桌面底端.电脑运行程序和打开窗口,都会在任务栏上

显示相应的程序按钮.

(１)在任务栏中利用锁定的图标启动程序.单击任务栏中的 图标,启动IE

浏览器.再双击桌面上的 “计算机”图标,打开 “计算机”窗口,此时在任务栏中将

显示这些程序窗口的任务图标,如图２ １ １６所示.

图２ １ １６　打开 “计算机”窗口

(２)利用任务图标切换和关闭程序.将鼠标指针移至IE浏览器任务图标上,会显

示该程序窗口的预览图,单击可切换到该程序窗口,如图２ １ １７所示;分别单击IE
浏览器和计算机窗口的任务图标,在这些窗口之间切换.

图２ １ １７　切换和关闭程序

２４

　　　　　　　计算机应用基础




