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前言

　　1．为什么要学习计算机技术？
　　计算机是一种令人惊奇的机器。
很少有工具能像计算机那样执行如此之多的不同任务。
无论是跟踪投资、发布信签、设计建筑物，还是在航空母舰的甲板上练习降落F14，利用计算机都可
以做到。
同样令人惊奇的是，计算机几乎进入我们生活的方方面面。
　　* 微型嵌入式计算机用于控制闹钟、娱乐中心和家用电器。
　　* 如果没有嵌入式计算机系统，现在的汽车甚至无法发动，更不用说行驶了。
　　* 在美国，一半以上的家庭至少有一台个人计算机，其中绝大部分计算机连接到Internet上。
　　* 利用PC和网络互连技术，现在大约有1千万人可以在家里工作，而不必往返于传统的工作场所。
　　* 人们使用电子邮件进行个人通信的数量差不多10倍于普通邮件、5倍于电话。
　　* 计算机技术改变了日常工作，如银行业务、电话和购物。
　　掌握计算机技术以后，用户可以在以下方面得到发展。
　　* 改善就业前景。
在许多职业中，与计算机有关的技能都是必需的技能。
无论是打算从事汽车制造、护理、新闻，还是从事考古，计算机技能都是推销自己的一个重要条件。
　　* 掌握跨越生活不同方面的技能。
在家庭、工厂或学校，计算机技能都会对生活、工作和学习产生推动作用。
　　* 具有更大的自信心。
计算机仅仅是一种工具，不能让计算机系统控制我们的生活而是要用来满足我们的需要。
了解计算机的使用方法以后，无论是使用计算机进行研究、通信还是进行时间管理，都可以具有更大
的自信心。
　　* 拥有终生学习的知识基础。
基本的计算机原理在过去几年中并没有改变，它们在将来也是完全可以站得住脚的。
掌握了基本的概念和术语以后，可以为将来的学习打下牢固的基础。
　　2．预备知识　　本书假定读者以前从来没有使用过计算机，或者计算机经验非常有限，因此在
继续学习这门课程前，读者需要了解一些基本的计算机技能。
这一部分将介绍一些基本技能，同时使用插图帮助读者认识和记忆每个技能中涉及的硬件或软件。
其中的一些技能将在本书其他章节加以详细介绍。
　　完成本书练习所需的设备　　* 兼容IBM的个人计算机　　* 键盘　　* 两按钮鼠标　　* Windows
98或更高版本的操作系统　　* Internet连接　　* Web浏览器　　① 打开和关闭计算机　　打开计算机
　　虽然听起来很简单，但是打开和关闭计算机也需要使用正确的方法。
如果方法不正确，就有可能损坏计算机的组件，或者导致操作系统、程序或数据文件出现问题。
　　（1）在打开计算机之前，一定要确保所有必要的电缆（如鼠标、键盘、打印机、调制解调器等
）都已经连接到主机上，同时还要确保系统的电源线已经连接到适当的电源上。
　　（2）确保计算机的软盘驱动器中没有软盘，除非必须从软盘引导计算机。
（术语“引导”是指启动计算机。
）如果必须从软盘启动计算机，一定要听从老师的具体指导。
　　（3）找到每个已连接设备（显示器、打印机等）上的On/Off开关，然后设置到On位置。
设备的电源开关不一定在前面板上。
如果开关不在前面板上，请检查其侧面和后面，找到On/Off开关。
　　（4）找到计算机主机（所有其他组件都插入到主机的机箱上）的On/Off开关，并将其设置到On
位置。
　　大部分计算机的启动时间为一、两分钟。
计算机在启动过程中可能会显示一些消息，如果出现提示用户执行某个动作的消息（如提供网络用
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户ID和口令），则需要请老师进行指导。
计算机启动以后，屏幕上将显示Windows桌面。
　　关闭计算机　　在基于Windows的系统中，一定要正确地关闭计算机。
在运行期间，Windows将在计算机的硬盘上创建许多临时文件。
只有正确关闭计算机，Windows才有机会删除这些临时文件，并完成其他的“内务处理”任务。
如果在Windows或其他程序运行时就关闭计算机，系统将受到损坏。
　　注意：下面的图说明了Windows 98中的计算机关闭过程。
除Windows XP以外，在Windows的所有版本中，过程、菜单和对话框都一样。
　　（1）从软盘驱动器和CD-ROM驱动器中取出磁盘，并确保所有数据都已保存，所有运行的程序
都已关闭。
　　（2）利用鼠标指针单击任务栏上的“开始”按钮，然后单击“开始”菜单上的“关闭”选项。
（如果使用的是Windows XP，则单击“关闭计算机”选项。
）此时出现“关闭Windows”对话框。
（在Windows XP中，将出现“关闭计算机”对话框。
）　　此时Windows将开始关闭过程，而且可能会显示一个说明正在关闭计算机的消息。
然后显示消息“现在可以安全地关闭你的计算机了”。
当出现这个消息时，即可关闭计算机主机、显示器和打印机的电源。
　　在一些新型计算机中，Windows关闭以后，计算机主机将自动关闭。
如果计算机具有这种功能，那么只需要关闭显示器和其他设备。
　　② 使用键盘　　计算机键盘包含打字机上的所有字母数字键，而且包含一些执行特殊功能的键。
　　1．在Windows中，回车键主要执行两个功能。
一是在字处理程序等应用程序中创建段落（“硬”）返回；二是在对话框打开时，按回车键的效果和
单击OK按钮相同。
这个操作将接受用户输入，然后关闭对话框。
　　2．Shift、Ctrl（控制）和Alt（换挡）键称为修改键，这些键和其他键组合使用时可以发出命令。
例如，在许多程序中，按Ctrl+S（按住Ctrl键的同时按S键）将把打开的文档保存到磁盘中。
在组合使用修改键和字母数字键时，可以发出几百个命令。
　　3．在Windows程序中，Esc（转义）键执行一个通用功能。
也就是说，可以使用Esc键在命令执行前取消命令。
当对话框打开时，按Esc键的效果和单击Cancel（取消）按钮相同。
这个动作将关闭对话框，并忽略在对话框中所作的修改。
　　4．取决于使用的程序，功能键可能具有各种应用，也可能不起任何作用。
功能键通常通常作为程序功能或命令的快捷方式。
例如，在许多Windows程序中，按F1键可以启动在线帮助系统。
　　5．在任何Windows应用程序中，一个闪动的竖条（称为光标或插入点）表示下一个字符出现的位
置，可以使用光标移动键把光标移动到不同的位置。
按照箭头指示的方向，可以使用这些键向上、下、左、右移动光标。
　　6．Del键可以擦除光标右边的字符，退格键可以擦除光标左边的字符。
在许多应用程序中，Home和End键可以把光标移动到一行的开始或末尾，在与修改键组合使用时，可
以把光标移动到更远的位置。
使用Page Up和Page Down键可以在一个文档中快速滚动、一次向前或向后滚动一个屏幕。
　　③ 使用鼠标　　利用鼠标可以轻松地操作计算机。
实际上，Windows和基于Windows的程序都是面向鼠标的，这意味着利用鼠标可以完成这些程序的功
能和命令。
　　1．本书假定用户使用的是标准两按钮鼠标。
通常，鼠标的左按钮是主按钮，单击这个按钮可以选择命令和执行其他任务。
右按钮将打开特殊的“快捷菜单”，其内容取决于正在使用的程序。
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　　2．使用鼠标可以在屏幕上移动一个图形状的指针，这个过程被称为指示。
　　3．指针由鼠标在桌子表面上的运动控制。
向前推动鼠标（离开用户方向）时，指针将向屏幕的上方移动。
向后拉鼠标（朝着用户方向）时，指针将向下移动。
向左、右或者斜着移动鼠标时，指针将在屏幕上向左、右或斜着移动。
　　4．单击一个对象（如图标）时，首先需要在屏幕上指向这个对象，然后快速按下和释放左按钮
一次。
通常，单击一个对象即可选中该对象，或者告诉Windows用户对这个对象执行的动作。
　　5．双击一个对象时，首先需要在屏幕上指向这个对象，然后快速按下和释放左按钮两次。
通常，双击一个对象将选中和激活这个对象。
例如，在桌面上双击一个程序的图标时，将启动这个程序，然后就可以使用这个程序。
　　6．右击一个对象时，首先需要在屏幕上指向这个，然后快速按下和释放右按钮一次。
通常，右击一个对象将打开一个快捷菜单，其中的选项可以用来处理这个对象。
　　7．可以使用鼠标在屏幕上移动对象。
例如，可以把一个图标移动到Windows桌面上的不同位置。
这个过程通常被称为拖放编辑。
要拖动一个对象，首先需要指向这个，然后按住鼠标的左按钮，把这个对象拖到期望的位置，然后释
放鼠标按钮。
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内容概要

本书面向非计算机专业人员和学生介绍计算机基础知识，由美国著名的企业家、程序员和计算机教育
家Peter Norton（诺顿）编写。
本书内容精美、语言流畅、图文并茂，是一本不可多得的高档次的计算机基础教程。
本书第5版的中译本于2005年10月由清华大学出版社出版，被多所高校选作教材，得到广泛的好评。
第6版在第5版的基础上，在内容和体例方面都有较大改进，对信息安全、数据库、网络技术等内容做
了全面的技术更新，“Norton笔记”、“计算机职场”、“热点问题”等精华专栏全部改写，实用性
和实效性更加突出。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<计算机导论>>

作者简介

Peter Norton，计算机软件企业家Peter Norton积极参与公众和慈善事业，并在几个学术和文化机构担任
职务。
目前，他把大部分时间都献给了慈善事业。

    Norton先生在华盛顿州的西雅图市长大，作为程序员和商人，他在计算机行业做出了突出贡献。
他创建的Norton Utilities、Nor
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章节摘录

　　1　A.1概述：生活中的计算机　　“计算机无处不在。
”这是夸大其词呢，还是陈词滥调？
无论如何理解计算机的重要性，这句话都是正确的，计算机确实是无处不在。
实际上，计算机存在于一些几乎想象不到的地方，包括家庭轿车、家用电器甚至闹钟里面！
　　过去20年问，计算机改变了人们在家庭、工厂和学校的生活方式。
现在，绝大多数行业都在某个方面使用计算机化的设备，大部分公司的内外部都连接有网络。
美国有超过一半的家庭至少拥有一台计算机，其中大部分计算机与Internet连接，以前很少使用技术的
工人现在几乎每时每刻都要与计算机打交道。
　　本单元将分析当今常用的计算机类型，虽然主要关注个人计算机（放在桌面上的计算机），但首
先将介绍人们使用的各种计算机及其原因。
随着对计算机了解的增加，可以知道所有计算机——无论大小或用途——基本上都差不多。
也就是说，它们都应用相同的基本原理，都由相同的基本元件制造而成，而且都需要指令才能运行。
　　1　A.2计算机的定义　　概括地说，计算机（compmer）是处理数据并将数据转换为有用信息的
电子设备。
任何计算机——无论何种类型——都由程序指令控制，程序指令规定计算机的用途，并告诉计算机需
要完成的工作。
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