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前言

　　“计算机导论”是学习计算机专业知识的入门课程，是涵盖计算机专业（包括计算机科学与技术
、软件工程和网络工程等专业）完整知识体系的绪论。
“计算机导论”教学包括理论教学和实验教学两个部件，理论教学的作用是：了解计算机的发展简史
，激发学生的学习兴趣；掌握计算机的基本知识，建立专业知识体系框架；了解计算机科学技术的最
新发展，促进研究性学习；掌握计算机学科的思想和方法，培养综合素质与创新能力。
实验教学的作用是：加深对计算机基本组成结构的理解；熟练掌握常用的计算机软件的使用；提高操
作技能。
本书是“计算机导论”课程的配套教材，供实验教学用。
　　目前学习Windows、word、Excel、PowerPoint等常用软件的操作和使用，掌握基本的互联网应用
，已成为人们学习、工作、生活和娱乐的一项基本技能，作为计算机专业的学生更应系统学习并熟练
掌握这些基本技能。
全书共分7章，第1章简要介绍了计算机的基本组成，配有大量的图片，让学生通过实际拆装计算机实
验来直接认识组成计算机的主要硬件；第2章介绍了WindowsXP操作系统的使用，主要包括windowsXP
的基本操作、文件和文件夹管理、磁盘操作和系统管理等内容；第3章介绍了Word2003文字处理软件
的使用，主要包括文档的基本操作、文档的编辑、文档的排版、表格处理和图形处理等内容；第4章
介绍了Excel2003电子表格处理软件的使用，主要包括Excel2003的基本操作、输入与编辑数据、数据运
算、简单数据管理、图表、高级数据管理和数据透视表等内容；第5章介绍了PowerPoint2003演示文稿
编辑软件的使用，主要包括制作演示文稿、编辑演示文稿、多媒体应用和插入表格与图表等内容；
第6章介绍了互联网应用，主要包括接人互联网、使用浏览器、信息检索、管理电子邮件和计算机病
毒的防治等内容；第7章介绍了网页制作知识，主要包括独立页面的网站设计和框架结构的网站设计
等内容。
本书的编写参考了大量的书籍，为此；我们向有关的作者表示衷心的感谢。
本书由李宁编写第2、3章；张国春编写第4、5章；王亮编写第1、6、7章；袁方提出结构安排和编写思
路，并审阅了全书。
参加本书编写的还有刘海博和左丽娜。
由于编者水平有限，书中不妥之处，欢迎读者批评指正。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机导论实验指导>>

内容概要

本书是“计算机导论”课程的配套实验教材，主要介绍了计算机的基本组成、Windows XP操作系统的
使用、Word 2003文字处理软件的使用、Excel 2003电子表格处理软件的使用、PowerPoint 2003演示文稿
编辑软件的使用、互联网应用和网页制作基础等内容，并精心设计了相关实验题目。
通过本书的学习并完成相关实验，学生能够深入理解计算机的基本组成，掌握一定的计算机组装和联
网知识，熟练掌握常用软件的基本操作和高级功能。
    本书既可以作为高等学校计算机及相关专业“计算机导论”课程的实验教材，也可以作为相关人员
学习使用常用办公软件的参考书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机导论实验指导>>

书籍目录

第1章 认识计算机  1.1 计算机的基本硬件组成    1.1.1 中央处理器    1.1.2 存储器    1.1.3 输入设备    1.1.4 输
出设备    1.1.5 多媒体设备    1.1.6 网络设备    1.1.7 主板和总线  1.2 键盘和鼠标的基本操作    1.2.1 键盘的基
本操作    1.2.2 鼠标的基本操作  1.3 小结  1.4 实验题目第2章 Windows XP操作系统  2.1 Windows XP简介   
2.1.1 Windows XP的版本和主要功能    2.1.2 Windows XP的安装    2.1.3 Windows XP的桌面  2.2 Windows XP
的基本操作    2.2.1 开机登录与关闭计算机    2.2.2 Windows XP的桌面操作    2.2.3 窗口操作    2.2.4 菜单操
作    2.2.5 对话框操作  2.3 文件和文件夹管理    2.3.1 文件和文件夹的概念    2.3.2 认识资源管理器窗口   
2.3.3 文件和文件夹管理  2.4 磁盘操作    2.4.1 磁盘的维护    2.4.2 磁盘的管理  2.5 系统管理    2.5.1 系统还原
   2.5.2 系统备份  2.6 小结  2.7 实验题目第3章 Word 2003文字处理软件  3.1 Word 2003简介    3.1.1 Word
2003的主要功能    3.1.2 Word 2003的启动与退出    3.1.3 Word 2003窗口的组成  3.2 文档的基本操作    3.2.1 
创建新文档    3.2.2 打开文档    3.2.3 保存文档  3.3 文档的编辑    3.3.1 文本的输入    3.3.2 文档的编辑    3.3.3 
文本的查找和替换  3.4 文档的排版    3.4.1 字符格式设置    3.4.2 段落格式设置    3.4.3 页面设置  3.5 表格处
理    3.5.1 创建表格    3.5.2 编辑表格    3.5.3 表格和文本的相互转换  3.6 图形处理    3.6.1 插入图形    3.6.2 插
入艺术字    3.6.3 插入公式  3.7 小结  ⋯⋯第4章 Excel2003电子表格处理软件第5章 PowerPoint 2003演示文
稿编辑软件第6章 互联网应用第7章 网页制作基础参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机导论实验指导>>

章节摘录

　　2）只读存储器只读存储器（ROM）中的数据一旦写入，就不能再改写。
ROM中的数据通常在计算机出厂前就已经被制造商写入，主要用于存放系统引导程序、开机自检程序
和系统参数等固定不变的数据，其数据不会因为关机或断电而丢失。
如图1.6所示是一款ROM芯片。
　　3）高速缓存　　高速缓存（（；ache）被集成到CPU的内部，用来解决内存读写速度低而CPU处
理速度高的矛盾。
通过在内存与CPU之间设置高速缓存，可以将一部分频繁用到的程序和数据保存在Cache.中，当CPU
访问程序和数据时，首先到Cache中查找，如果找到就会直接读取并运行，只有找不到所需程序和数
据时才到内存中读取。
这样，能够有效提高计算机的运行速度。
2.外存1）硬盘随着硬盘制造技术的快速发展，硬盘的体积越来越小，而其转速和：存储容量却不断增
加，尤其是使用了串口（SATA）连接技术，使硬盘的读写和数据的传输速度都得到了大幅提高，如
图1.7所示为希捷公司生产的一款串口硬盘。
　　2）软盘　　软盘是早期的移动存储设备，如图1.8所示，其容量较小，体积较大、较易损坏。
要使用软盘，需要在计算机中安装专门的软盘驱动器，简称软驱，如图1.9所示。
现在人们已经很少使用软盘来存储数据了，甚至有些计算机出厂时根本没有配置软驱，取而代之的是
容量更大、体积更小、不易损坏且使用方便的U盘。
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