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前言

　　进入21世纪，计算机技术是知识经济时代的代表，也已经成为推动社会经济飞速发展的重要基础
。
职业学校在培养合格技术人才的同时，必须重视计算机技术的推广，这不仅有利于提高学生的基本文
化素质，也为学生学习其他知识提供了必要的辅助工具。
　　计算机应用的普及加快了社会信息化的进程。
加强计算机基础教育，在全社会普及计算机知识和技能，是一项十分紧迫的任务。
根据职业教育的培养目标，本课程的教学任务是：使学生了解和掌握计算机的基础知识和基本技能，
具有应用计算机的能力，提高学生的科学文化素质，培养团结合作的精神，达到培养中初级专门人才
和高素质劳动者的基本要求。
同时，为学生利用计算机学习其他课程打下基础，使他们具有运用计算机进一步学习相关专业知识的
初步能力；树立科学态度及知识产权意识，自觉依法进行信息技术活动。
　　本教材的读者对象主要是各类职业院校的学生，对于“零起点”的中职学生来说，为了引导其自
如地邀游于这个知识与技能的海洋，学有所得、学以致用，我们在编写教材时，以立足基本操作为切
入点，致力于帮助学生克服面对高科技产品而产生的神秘感和畏惧情绪，使他们尽快进入角色，帮助
他们建立好学习该门课程的信心。
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内容概要

本书以计算机组成为开篇内容，引导学生通过实物了解微机系统的各组成部分，并与现实生活紧密联
系在一起，为学生建立科学的学习顺序，有效地消除了学生学习和阅读计算机教材的最大障碍。
对于枯燥、乏味的专业知识，如计算机技术的名词、术语、概念等，本书确立了渗透基础知识、以实
例和插图交互阐述的编写原则，在编写过程中严格把握“以实用为出发点，渗透大量插图，以调动学
生的学习积极性为基础”的方针。
全书共7章，分别为计算机组成、Windows
XP操作系统的使用、文字处理软件的使用(Word 2003)、电子表格软件的使用(Excel
2003)、演示文稿的使用(PowerPoint 2003)、计算机网络基础和计算机基础知识。
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章节摘录

　　1.1.3 内部存储器　　计算机的工作过程就是在程序的控制下对数据信息进行加工处理的过程。
因此，计算机中必须有存放程序和数据的部件，这个部件就是存储器。
计算机的存储器可分为内部存储器（简称内存储器、内存或主存）和外部存储器（又称为辅助存储器
，简称外存储器、外存或辅存）。
　　内存储器是用来暂时存放处理程序、待处理程序的数据和运算结果的主要存储器。
因直接和CPU交换信息，故称其为主存。
主存由半导体集成电路构成，根据功能可分为只读存储器、随机存储器和高速缓冲存储器3类。
　　1.只读存储器（ROM）　　ROM（ReadOnlyMemory）内的信息一旦被写入就固定不变，只能被
读出不能被改写，即使断电后信息也不丢失。
因此，ROM主要用于存放固定不变的控制计算机的系统程序和参数表；也用于存放常驻内存的监控程
序或者操作系统的常驻内存部分；甚至还可以用来存放字库或某些语言的编译程序及解释程序。
IBM-PC类计算机的ROM中由厂家写入了磁盘引导程序、自检程序、I／O驱动程序、128个字符的点阵
信息。
这些程序和信息是常用的，存入ROM中可免遭破坏。
　　2.随机存储器（RAM）　　RAM（RandomAccessMemory）是一种通过指令可以随机地存取存储
器内任意单元数据的存储器。
RAM中存储的是正在运行的程序和数据。
RAM的容量越大，机器性能越好。
目前常用内存的容量为512MB和1GB。
用户可以对RAM写入各种信息，也可以从中读取信息。
值得注意的是，RAM只能临时存储信息，一旦断电，RAM中的程序和数据便会全部丢失。
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