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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础实用教程》是全国高职高专教育规划教材。
本书采用“任务驱动，理论实训一体，教、学、练、考合一”的教学模式，内容组织以实际工作任务
为载体，将整个教学过程贯穿于完成实际工作任务的全过程。
在教学内容选取、教学方法运用、教学环节设计、训练任务设置、教学资源配置等方面都有创新，力
求做到基本知识系统化、方法指导条理化、技能训练层次化、教学资源多样化、考核内容任务化。
　　本书分为6个教学单元：认识与使用计算机、Windows XP的使用、中英文输入、Word 2003的应用
、Excel 2003的应用、PowerPoint 2003的应用，每个教学单元设置4个训练环节：基础训练与方法指导（
学习知识、掌握方法）、定向训练（定向操作、积累经验）、创意训练（创意思维、推陈出新）和技
能提升（提升能力、精益求精），共设置了116项训练任务。
本书是教学的好助手，考试的好帮手，力争成为师生的良师益友。
　　本书可作为高等职业院校、高等专科院校和中等职业院校各专业“计算机应用基础”课程的教材
，也可以作为计算机操作的培训教材及自学参考书。
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陈承欢，教授，软件设计师，湖南省优秀青年骨干教师，省级专业带头人，国家级精品课程《网页设
计与制作》主持人，“十一五”教育科学省级重点课题主持人。
多年来致力于总结教学规律、探索教学模式、创新教学方法、开发特色教材，主持开发《C#程序设计
案例教程》、《Dreamweaver CS3网页制作案例教程》、《XHTML+CSS网页布局与美化案例教程》、
《信息技术实用技能案例教程》、《SQL Server 2008数据库设计与管理》、《ASP.NET网站开发实例教
程》、《管理信息系统应用与开发》等成套教材30多本，其中“十一五”国家级规划教材4本，成功地
实现了以真实项目或任务为载体重构教学内容、面向教学全过程设置教学环节、“教、学、做、评”
一体化设计，在教学实施中取得了良好的教学效果。
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章节摘录

版权页：   插图：     外存储器（简称外存）又称辅助存储器。
外存储器可分为硬盘、光盘、U盘等多种类型。
 （1）硬盘存储器 硬盘存储器（Hard Disk）通常称为硬盘。
硬盘是将一组高密度的磁性材料盘片与磁头、传动机构等部分进行密封组合的大容量存储器，硬盘通
常内置于主机箱内，也可以加装硬盘盒作为移动硬盘使用，移动硬盘携带方便，通常使用USB接口和
计算机相连。
由于硬盘是内置在硬盘驱动器里的，所以硬盘和硬盘驱动器一般不作区分。
平常所说的C盘、D盘，与真正的硬盘不完全是一回事。
一个真正的硬盘称为“物理硬盘”，可以将一个物理硬盘分区，分为C盘、D盘、E盘等若干个“逻辑
硬盘”。
 一个硬盘一般由多个盘片组成，盘片的每一面都有一个读写磁头。
硬盘在使用时，要对盘片格式化成若干个磁道（称为柱面），每个磁道再划分为若干个扇区。
 硬盘的存储容量计算：存储容量=磁头数×柱面数×扇区数×每扇区字节数（512B）。
 硬盘的一个重要的性能指标是存取速度。
影响存取速度的因素有：平均寻道时间、数据传输率、盘片的旋转速度、缓冲存储器容量等。
通常转速越高的硬盘寻道的时间越短，而且数据传输率也越高。
 （2）光盘存储器 光盘（Optical Disk）是一种利用激光技术将信息写入和读出的高密度存储媒体，能
在光盘上进行信息读出或写入的装置称为光盘驱动器。
 （3）U盘 U盘具有存储容量大、携带方便、存储速度快、不需要驱动器等特点，能通过USB接口和计
算机相连，即插即用、支持热插拔。
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编辑推荐

《全国高职高专教育规划教材:计算机应用基础实用教程》可作为高等职业院校、高等专科院校和中等
职业院校各专业“计算机应用基础”课程的教材，也可以作为计算机操作的培训教材及自学参考书。
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