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《大学计算机基础》

前言

2001年，笔者编著出版了《计算机信息技术应用基础》，并在2004年依据教育部《关于进一步加强高
等学校计算机基础教学的意见》（即白皮书）对它进行了改编。该教材自2001年出版以来，受到了同
行专家和师生的好评，被许多高校采用。近年来，计算机信息技术和网络技术以更快的速度向前发展
，应用领域不断拓广，新概念、新技术和新应用层出不穷。针对这一情况，教育部高教司组织制订了
《大学计算机教学基本要求》，对高校计算机基础教学的内容、任务、方法和目标提出了明确的要求
和建议。本书在前一版《计算机信息技术应用基础》的基础上，依据教育部最新版的《大学计算机教
学基本要求》和计算机等级考试大纲编写。本书从计算机基础理论和操作应用两方面进行内容题材的
组织，注重知识的新颖性、实用性、理论与实践的结合。对当前较新的计算机技术、网络技术、信息
技术的基本概念或原理，如云计算、RFID原理及应用、数字证书、黑客防范、密码技术、网络安全等
进行了介绍；同时也对互联网应用、办公应用、网页制作和数据库应用进行了初步介绍。通过本书的
学习，可以理解计算机和网络的基本工作原理，掌握计算机的基本操作，使用办公软件进行办公，上
网查询资料，制作网页，操作数据库，创建博客，使用QQ等即时通信工具，收发电子邮件等。
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《大学计算机基础》

内容概要

《大学计算机基础》共分九章，内容包括计算机基础知识、微型计算机系统、操作系统应用基础、文
字处理系统、电子表格系统、电子演示文稿系统、多媒体技术应用基础、计算机网络应用基础、网站
建设与网页制作基础。全书各章均配有习题。《大学计算机基础》共分九章，内容包括计算机基础知
识、微型计算机系统、操作系统应用基础、文字处理系统、电子表格系统、电子演示文稿系统、多媒
体技术应用基础、计算机网络应用基础、网站建设与网页制作基础。全书各章均配有习题。
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《大学计算机基础》

书籍目录
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作2.2.1　Windows XP的安装、启动和退出2.2.2　Windows XP的基本概念2.2.3　Windows XP的文件和文
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介绍4.2　工作簿及工作表的基本操作4.2.1　工作簿的创建及打开4.2.2　工作表的插入及编辑4.2.3　单
元格的编辑4.2.4　工作表数据的输入及格式化4.2.5　公式与函数的使用4.3　数据管理和分析4.3.1　数
据清单的建立4.3.2　数据排序4.3.3　数据筛选4.3.4　分类汇总4.4　图表制作4.4.1　图表的创建4.4.2　
图表的编辑4.4.3　图表的格式化4.5　工作表打印小结习题第5章　PowerPoint演示文稿5.1　PowerPoint
概述5.1.1　PowerPoint的功能及概念5.1.2　PowerPoint工作界面介绍5.1.3　视图类型5.2　幻灯片基本操
作5.2.1　演示文稿的创建5.2.2　演示文稿的编辑5.2.3　在幻灯片上添加对象5.2.4　幻灯片格式化5.2.5　
幻灯片动画效果5.3　演示文稿放映5.3.1　幻灯片放映设置5.3.2　演示文稿的打包及发布小结习题第6章
　计算机网络基础6.1　计算机网络概述6.1.1　计算机网络的发展6.1.2　计算机网络的定义和功能6.1.3
　计算机网络的组成6.1.4　计算机网络的分类6.2　计算机网络通信原理6.2.1　基本术语介绍6.2.2　计
算机数据通信技术6.3　计算机网络体系结构6.3.1　体系结构的基本概念6.3.2　网络协议6.3.3　OSI参考
模型6.3.4　TCP/IP体系结构6.4　局域网技术6.4.1　局域网概述6.4.2　以太网技术6.4.3　局域网的工作
模式6.4.4　局域网资源共享小结习题第7章　因特网及其应用7.1　因特网发展概况7.1.1　因特网的发展
历史7.1.2　因特网在中国的发展7.2　TCP/IP7.2.1　TCP/IP体系7.2.2　因特网中的地址标识7.3　因特网
的连接与测试7.3.1　因特网接入服务提供商7.3.2　因特网的连接7.3.3　IP地址设置7.3.4　因特网的测
试7.4　因特网提供的服务7.4.1　WWW服务7.4.2　文件传输服务7.4.3　电子邮件服务7.4.4　远程登录
服务7.4.5　信息讨论和公布服务7.5　浏览器操作7.5.1　IE浏览器的基本操作7.5.2　网页搜索7.5.3　网
页保存7.6　文件传输操作7.6.1　使用浏览器传输文件7.6.2　使用FTP客户软件传输文件7.7　电子邮件
操作7.7.1　基本知识7.7.2　设置电子邮件账号7.7.3　接收与阅读邮件7.7.4　编写与发送邮件7.7.5　通信
簿管理小结习题参考文献
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《大学计算机基础》

章节摘录

插图：用户只需要在其手机中更换一块特制的带有射频的支付SIM卡，就能够实现移动支付功能。所
有的支付均经过中国移动的支付平台完成，这个平台的后端再与银行以及其他服务提供商对接。中国
移动在今年的上海世博会上采用这种技术来实现世博电子票，用户可以直接用手机刷卡进园，还能在
世博园消费点用手机来刷卡消费。中国电信则推出了基于天翼3G的移动支付业务。用户可以通过短信
、WAP、客户端等多种形式，利用电信账户、支付卡、银行卡等多种支付账户，提供账单支付、手机
充值、公用事业费缴费、订购商品服务、自助金融、手机消费等一系列手机自助支付服务。中国联通
于2009年在上海推出了内置NFC芯片的3G手机，该手机内置公交卡账户，在乘公交车、地铁、出租车
和轮渡时，可直接用手机进行刷卡扣费或查询公交卡的余额。4.计算机在教育中的应用计算机被广泛
用于辅助教学、辅助学习、辅助测验以及教学管理等各种形式的教育活动中，是教师教学和学生学习
的理想工具。它不仅可以革新教学内容、教学方法和教学模式，而且可以降低教育成本，创建理想的
教学环境。通过多媒体计算机可以把传统教学中无法表达的内容（如图形、图像、动画和声音等）直
观地展示在学生面前，使教学内容变得生动形象、有声有色；一些抽象的概念、关系、原理可以借助
计算机和网络变得具体，并可突破时间和空间的限制，让学生听到、看到不易观察到的事物、现象和
过程，让学习更加轻松、快乐并充满趣味。
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《大学计算机基础》

编辑推荐

《大学计算机基础》以计算机操作应用能力的培养为主要目标，并依据当前大学新生的实际状况而编
写。《大学计算机基础》共分7章，主要内容有：计算机基础知识、Windows操作系统、Word文字处
理、Excel电子表格、PowerPoint演示文稿、计算机网络基础和Internet应用。《大学计算机基础》可作
为高等学校非计算机专业计算机公共课的教材，也可作为计算机考试的培训教材，还可供从事办公自
动化工作者的学习、参考用书。
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