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内容概要

　　《21世纪计算机系列规则教材：计算机应用基础》的编写遵循&ldquo;侧重实际应用，理论知识必
须够用&rdquo;的原则。
以&ldquo;项目+任务&rdquo;组织教学内容，方便教师围绕项目案例开展教学，引导学生自主学习探索
。
为凸显该课程的基础地位、服务地位，也为符合读者的认知规律，《21世纪计算机系列规则教材：计
算机应用基础》在编排上强调先实践，后理论知识，再实践巩固，最后通过项目拓展及综合实训提升
综合能力。
项目编排上与工作岗位密切结合，文中的任务案例源自&ldquo;汇众&rdquo;公司工作情景，职业氛围
浓。
　　《21世纪计算机系列规则教材：计算机应用基础》介绍了计算机的基础知识、常用软件和常用办
公设备。
主要内容包括认识计算机，Windows XP操作系统，Internet的应用，文字处理软件Word 2003，电子表
格Excel 2003，演示文稿PowerPoint 2003，常用工具软件，常用办公设备的使用和维护。
通过&ldquo;任务案例-知识链接-操作练习-项目拓展&rdquo;的过程，使读者既熟练操作，也具备相应
的理论水平。
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分析表 （194）综合实训 使用Excel制作万年历 （205）实训与练习 （209）第6章 演示文稿PowerPoint
2003 （211）项目二十二 汇众公司员工招聘 （211）任务1：创建公司招聘封面 （212）任务2：编辑演
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章节摘录

版权页：插图：（2）内存储器。
内存储器简称内存，主要功能是直接与CPU进行数据交换，存放当前运行的程序、待处理的数据及运
算结果。
主存储器分为随机存储器和只读存储器两种。
只读存储器简称为ROM，其中的信息固定不变，只能读出不能重写，一般是在制造计算机时就固化进
去了，用来存放开机自检、系统初始化等程序。
ROM里放的信息存储速度快，断电也不会丢失。
随机存储器简称为RAM，其中的信息既可读出，也可写入，读取速度相对于ROM而言较慢，而且停
电后里面保存的信息全部丢失。
通常所说的计算机的内存容量就是指这一部分。
（3）外存储器。
目前，常用的外存储器有软磁盘、硬磁盘、光盘及可移动存储器等。
①软磁盘：涂有磁性物质的聚酯薄膜圆盘。
由于盘片柔软，故为软磁盘，简称软盘。
为了保护软盘不被磨损或玷污，软盘总是封装在一个方形的保护套中，常见软盘容量为1.4 4MB，已经
基本被淘汰。
②硬磁盘：是由硬盘、硬盘驱动器和硬盘适配器组成。
硬磁盘是计算机主要的存储媒介，由一个或多个铝制或者玻璃制的碟片组成。
这些碟片外覆盖有铁磁性材料。
存取速度比软盘快得多，容量也大得多。
③光盘：光盘是随着多媒体技术的应用而流行起来的一种新兴的存储器。
目前常用的光盘有CD光盘和DVD光盘，CD光盘的最大容量大约是700MB，DVD光盘的单面容量可
达4.7 GB或更多。
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编辑推荐

《计算机应用基础》是21世纪计算机系列规划教材之一。
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