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前    言 

21 世纪人类已经步入信息化社会。信息化社会将打破人们传统的工作方式和学习方式。

人们的工作、生活都离不开计算机和网络。熟悉并掌握计算机信息处理技术的基本知识和

技能已经成为胜任本职工作、适应社会发展的必备条件之一。随着计算机在各个领域的广

泛使用，必然要求进入社会就业岗位的劳动者具有不同层次的计算机知识及应用能力。这

是信息社会对未来劳动者的要求，也是对培养社会新型劳动者的职业技术教育的必然要求。 
因此，如何引导学生掌握计算机应用技术，注重培养、练习和提高他们的计算机应用

能力，是每一位高职高专教师应该认真思考的一个问题，并且要将这个问题贯穿于整个教

学过程中，创造性地开展计算机教学，摸索合适的教学模式和教学方法。教师选择一本合

适的教材是做好教学工作的首要条件。 
本书是配套书，包括两篇：第一篇上机与实验指导，第二篇基础练习。 
上机与实验指导的内容包括计算机与信息技术基础、Windows 10 操作系统及使用、

Word 2016 文档制作、电子表格处理软件、PowerPoint 2016 演示文档制作与展示、新一代

信息技术。 
读者通过完成上述的实验项目，基本上可以达到计算机应用的初级水平，可明显提高

动手能力。读者在学习计算机基础知识的时候，一定要多上机实践，计算机本身是一门实

践性很强的学科，只有不断地上机实践，才能进一步理解相关的理论知识和相关思想，达

到触类旁通。 
基础练习的内容主要包括对各章节的基本理论与应用知识点的总结。 
通过对本书的学习，读者能够对计算机的基本概念、计算机原理和网络知识等有一个

全面、清楚的了解和认识，并能熟练掌握系统软件和常用 Office 办公软件的操作和应用。

在拓宽知识面的同时，培养读者的计算机应用能力和解决问题的能力。 
本书由王华、孟繁增、左浩主编。在编写过程中，编者参阅了大量的资料，在此向各

位参与编写的作者表示感谢，由于编者水平有限，书中难免存在不足之处，希望广大读者

批评指正。 
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 第一篇 

 上机与实验指导 
 



 

 

实验实训 1  计算机与信息技术基础 

 
 

 任务 1  认识计算机  

任务目的 

在信息化如此发达的今天，计算机已成为人们工作、学习和生活中离不开的工具，计

算机应用也成为各行各业工作人员的必备知识和技能，因此了解计算机的发展历程、特点、

应用及分类等是非常必要的。 

任务描述 

目前，计算机普及化程度已很高，许多同学都接触过或使用过各式各样的计算机，请

同学们根据平时的经验总结计算机的应用及形态。 

 方法与步骤 

1．分组 
班级同学以 5 人为一小组，明确小组分工，选举小组组长。 

2．收集资料 
各小组收集关于计算机应用及种类的信息，可以到银行、商超、公共服务部门、计算

机市场等进行实地考察，然后参照示例认真填写下表。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

了解计算机的基本知识、计算机信息处理的基本概念以及计算机系统的组成

与性能指标。 

实 验 目 的 
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应用场合 应用方式 计算机形态 

银行柜台 存取款、转账等 微型台式计算机 

教学 上课 笔记本电脑 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

3．编写讨论稿 
各小组将收集、调查的内容整理好，写成发言提纲，和其他小组交流。 

 相关知识与技能 

1．计算机的发展历程 
（1）第一代计算机（1946—1957 年）：电子管计算机。 
（2）第二代计算机（1958—1964 年）：晶体管计算机。 
（3）第三代计算机（1965—1970 年）：中小规模集成电路计算机。 
（4）第四代计算机（1971 年至今）：大规模、超大规模集成电路计算机。 

2．计算机的特点 
（1）运算速度快。 
（2）计算精确度高。 
（3）具有记忆和逻辑判断能力。 
（4）具有自动控制能力。 
（5）可靠性高。 

3．计算机的应用 
（1）科学计算。 
（2）数据处理。 
（3）自动控制。 
（4）辅助设计和辅助教学。 
（5）人工智能。 
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（6）多媒体技术应用。 
（7）计算机网络。 

4．计算机的分类 
（1）按照性能指标分类：巨型机、大型机、小型机、微型机。 
（2）按照用途分类：专用机、通用机。 
（3）按照原理分类：数字机、模拟机、混合机。 

 任务 2  计算机信息处理  

任务目的 

了解数制的概念、信息的存储单位和常见的信息编码，并通过实际计算掌握不同数制

之间的转换。 

任务描述 

计算机技术主要包括信息采集、存储、处理和传输，那么计算机是如何表示数值的？

计算机中数值的表示与我们平时表示数值的方法有何不同？两者之间如何转换？ 

 方法与步骤 

（1）把二进制数(110101)2 和(1101.101)2 分别转换成十进制数。 

解：(110101)2=125+124+023+122+021+120 

 =32+16+0+4+0+1=(53)10 
(1101.101)2=123+122+021+120+12-1+02-2+12-3 

   =8+4+0+1+0.5+0+0.125=(13.625)10 
（2）把八进制数(305)8 和(456.124)8 分别转换成十进制数。 

解：(305)8=382+081+580 

 =192+5=(197)10 
(456.124)8=482+581+680+18-1+28-2+48-3 

   =256+40+6+0.125+0.03125+0.0078125  

   =(302.1640625)10 
（3）把十六进制数(2A4E)16 和(32CF.48)16 分别转换成十进制数。 

解：(2A4E)16=2163+A162+4161+E160 

 =8192+2560+64+14 

 =(10830)10 

(32CF.48)16=3163+2162+C161+F160+416-1+816-2 

 =12288+512+192+15+0.25+0.03125 

 =(13007.28125)10 
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（4）将十进制数(22.8125)10 转换成二进制数。 
① 整数除以 2，商继续除以 2，得到 0 为止，将余数逆序排列。 

22/2      11 余 0  
11/2       5 余 1  
5/2        2 余 1  
2/2        1 余 0  
1/2        0 余 1  

即(22)10=(10110)2 
② 小数乘以 2，取整，小数部分继续乘以 2，取整，直到小数部分为 0 为止，将整数

顺序排列。 
0.81252=1.625   取整 1  小数部分是 0.625； 
0.6252=1.25     取整 1  小数部分是 0.25； 
0.252=0.5       取整 0  小数部分是 0.5； 
0.52=1         取整 1  小数部分是 0，结束。 
即(0.8125)10=(0.1101)2 
即(22.8125)10=(10110.1101)2 

（5）将八进制数(714.431)8 转换成二进制数。 
 

7 1 4 ． 4 3 1 
1
1
1 

001 100 ． 100 011 001 

 
即(714.431)8=(111001100.100011001)2 
例 1：将二进制数(11101110.00101011)2 转换成八进制数。 
 

0
1
1 

101 110 ． 001 010 110 

3 5 6 ． 1 2 6  
即(11101110.00101011)2=(356.126)8 
例 2：将十六进制数(1AC0.6D)16 转换成二进制数。 
 

1 A C 0 ． 6 D 
0
0
0
1 

1010 1100 0000 ． 0110 1101 
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即(1AC0.6D)16=(1101011000000.01101101)2 
例 3：将二进制数(10111100101.00011001101)2 转换成十六进制数。 
 

0101 1110 0101 ． 0001 1001 1010 
5 E 5 ． 1 9 A  

即(10111100101.00011001101)2=(5E5.19A)16 

 相关知识与技能 

1．数制的概念 
数制也称计数制，是用一组固定的符号和统一的规则来表示数值的方法。计算机中的

数制用“0”和“1”表示，称为二进制数。 

2．数制的转换 
转换原则：如果两个有理数相等，则两数的整数部分和小数部分一定分别相等。因此，

当各数制之间进行转换时，通常对整数部分和小数部分分别进行转换，然后将其转换结果

合并即可。 
（1）非十进制数转换成十进制数：把二进制数（或八进制数，或十六进制数）写成 2

（或 8，或 16）的各次幂之和的形式，然后计算其结果。 
（2）十进制数转换成非十进制数（R）：整数部分转换采用“除 R取余法”；小数部分

转换采用“乘 R取整法”，然后再拼接起来即可。 
（3）二、八、十六进制数之间的相互转换：由于一位八（十六）进制数相当于三（四）

位二进制数，因此，要将八（十六）进制数转换成二进制数时，只需以小数点为界，向左

或向右每一位八（十六）进制数用相应的三（四）位二进制数取代即可。如果不足三（四）

位，则可用零补足。反之，二进制数转换成相应的八（十六）进制数，只是上述方法的逆

过程，即以小数点为界，向左或向右每三（四）位二进制数用相应的一位八（十六）进制

数取代即可。 

3．信息的存储单位 
位（bit）：是计算机处理数据的最小单位，用 0 或 1 来表示。 
字节（Byte）：是计算机中数据的最小存储单元，常用 B 表示。 

4．常见的信息编码 
（1）BCD 码：将十进制数的每一位数用多位二进制数表示。 
（2）ASCII 码：计算机中普遍采用的一种字符编码形式，将常用的基本字符、运算符号、

标点符号及一些控制符等都用二进制数表示，以便被计算机识别。 
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 任务 3  组装计算机  

任务目的 

组装计算机。  

任务描述 

经过前面的调查和学习，同学们对计算机的基本知识有了一个初步的认识，那么如何

组装计算机呢？计算机由哪些部分构成？每个部分又分别包含什么组件？ 

 方法与步骤 

1．分组 
班级同学以 5 人为一小组，明确小组分工，选举小组组长。 

2．收集资料并实地考察 
各小组收集关于计算机组成的配件清单，并到计算机市场实地查看各种配件性能及价

格，然后认真填写下表。 
 

配件名称 配件型号 价格（元） 主要性能指标 

处理器    

主板    

显卡    

内存    

硬盘    

显示器    

光驱    

机箱    

电源    

鼠标    

键盘    

音箱    

合计    

3．编写讨论稿 
各小组将收集、调查的内容整理好，写成发言提纲，和其他小组交流。 
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 相关知识与技能 

1．计算机系统的组成 
一个完整的计算机系统由硬件（Hardware）系统和软件（Software）系统两大部分组成，

如图 1-1 所示。 

 
图 1-1  计算机系统的组成 

2．硬件组成 
（1）中央处理器。 
中央处理器又称 CPU，是计算机系统的核心。计算机的所有操作，如数据处理、键盘

的输入、显示器的显示、打印机的打印、结果的计算等都是在 CPU 的控制下进行的，如图

1-2 所示。 

 
图 1-2  中央处理器（CPU）的外观 

（2）存储器。 
存储器用来存放程序和数据，包括内存条、硬盘、光盘、U 盘等。 



实验实训 1  计算机与信息技术基础 

— 9 — 

① 内存条：内存条（SIMM）是将 RAM 集成块集中在一起的一小块电路板，插在计

算机中的内存插槽上，目前市场上常见的内存条有 8GB、16GB 等，较早期的还有 1～4GB
形式，如图 1-3 所示。 

 
图 1-3  内存条的外观 

② 硬盘：硬盘是一种将可移动磁头、盘片组固定在全密闭驱动器舱中的磁盘存储器，

具有存储容量大、数据传输率较高、存储数据可长期保存等特点，常用于存放操作系统、

各种程序和数据，如图 1-4 所示。 

 
图 1-4  硬盘的外观 

③ 光盘：光盘是以光信息作为存储物的载体，用来存储数据的一种存储器，需要使用

光盘驱动器来读写，如图 1-5 所示。 

 
图 1-5  光盘的外观 

④ U 盘：U 盘是一种使用 USB 接口的微型高容量移动存储产品，通过 USB 接口与计

算机连接，实现即插即用，如图 1-6 所示。 



信息技术基础与应用项目实践教程（上册） 

— 10 — 

 
图 1-6  U 盘的外观 

（3）输入设备。 
输入设备是向计算机输入数据和信息的设备，常用的输入设备有键盘、鼠标、软盘驱

动器、硬盘驱动器、光盘驱动器、麦克风、摄像头、扫描仪等，如图 1-7 所示。 

 
图 1-7  键盘和鼠标的外观 

（4）输出设备。 
输出设备是计算机的终端设备，用于接收计算机数据的输出，如显示、打印、声音、

控制外围设备操作等，即把各种计算结果的数据或信息以数字、字符、图像、声音等形式

表示出来。常用的输出设备有显示器、打印机、软盘驱动器、硬盘驱动器、光盘驱动器、

绘图仪、音箱、耳机等。 
① 显示器：计算机必备的输出设备，常用的显示器类型可以分为 CRT、LCD、PDP、

LED、OLED 等，如图 1-8 所示。 

 
图 1-8  显示器的外观 

② 打印机：计算机的输出设备之一，用于将计算机的处理结果打印在相关介质上，如

图 1-9 所示。 
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图 1-9  打印机的外观 

（5）主板及其他设备。 
主板是计算机的核心硬件，其他设备也称为外部设备，包括组成计算机系统的扩展接

口设备及其必备部件。 
① 主板：主板是整个计算机的中枢，所有部件及外设只有通过它才能与处理器连接在

一起进行通信，并由处理器发出相应的操作指令，执行相应的操作。主板上包含 CPU 插座、

内存条插槽、芯片组、BIOS 芯片、供电电路、各种接口插座、各种散热器等部件，它们决

定了整个计算机的性能和类型，如图 1-10 所示。 

 
图 1-10  主板的外观 

② 机箱：主要用于放置和固定计算机的各个配件，起到承载和保护作用，同时还具有

屏蔽电磁辐射的重要作用。从外观看，机箱包括外壳、各种开关、键盘、鼠标接口、USB
扩展接口、显示器和网络接口、指示灯等，另外，机箱的内部还包括各种支架，如图 1-11
所示。 
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图 1-11  机箱的外观及其内部的支架 

③ 电源：把 220V 交流电转换成直流电，是为计算机的配件，如主板、驱动器、显卡

等供电的设备，如图 1-12 所示。 

 
图 1-12  电源的外观 

④ 显卡：全称为显示适配器或显示卡，承担输出显示图形的任务，如图 1-13 所示。 

 
图 1-13  显卡的外观 
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3．软件系统 
微型计算机的软件系统分为系统软件和应用软件两类。 

（1）系统软件。 
① 操作系统 OS。 
② 语言编译程序。 
③ 数据库管理系统。 

（2）应用软件。 
① 文字处理软件。 
② 表格处理软件。 

4．性能指标 
（1）主频：计算机一般采用主频来描述运算速度，主频越高，运算速度就越快。 
（2）字长：在其他指标相同时，字长的位数越多，计算机处理数据的速度就越快。现

在的计算机字长大都采用 64 位。 
（3）内存储器（内存）的容量：目前常见的内存容量都在 4GB 以上。内存容量越大，

系统功能就越强大，能处理的数据量就越庞大。 
（4）外存储器的容量：通常是指硬盘容量，目前硬盘容量一般为 512GB 至 4TB。 
各项指标之间不是相互独立的，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。 
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