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《大学计算机基础教程》

前言

教育部财政部关于实施高等学校本科教学质量与教学改革工程的意见”（教高[2007]1号）指出：“提
高高等教育质量，既是高等教育自身发展规律的需要，也是办好让人民满意的高等教育、提高学生就
业能力和创业能力的需要”，特别强调“学生的实践能力和创新精神亟待加强”。同时要求将教材建
设作为质量工程的重要建设内容之一，加强新教材和立体化教材的建设；鼓励教师编写新教材，为广
大教师和学生提供优质教育资源。《21世纪高等学校计算机应用型本科规划教材精选》就是在实施教
育部质量工程的背景下，在清华大学出版社的大力支持下，面向应用型本科的教学需要，建设一套突
出应用能力培养的系列化、立体化教材。该系列教材包括各专业计算机公共基础课教材；包括计算机
类专业，如计算机应用、软件工程、网络工程、数字媒体、数字影视动画、电子商务、信息管理等专
业方向的计算机基础课、专业核心课、专业方向课和实践教学的教材。应用型本科人才教育重点面向
应用、兼顾继续深造，力求将学生培养成为既具有较全面的理论基础和专业基础，同时也熟练掌握专
业技能的人才。因此，本系列教材吸纳了多所院校应用型本科的丰富办学实践经验，依托母体校的强
大教师资源，根据毕业生的社会需求、职业岗位需求，适当精选理论内容，强化专业基础、技术和技
能训练，力求满足师生对教材的需求。本丛书在遴选和组织教材内容时，围绕专业培养目标，从需求
逆推内容，体现分阶段、按梯度进行基本能力－核心能力－职业技能的培养；力求突出实践性，实现
教材和课程系列化、立体化的特色。突出实践性。丛书编写以能力培养为导向，突出专业实践教学内
容，为有关专业实习、课程设计、专业实践、毕业实践和毕业设计教学提供具体、翔实的实验设计，
提供可操作性强的实验指导，完全适合“从实践到理论再到应用”、“任务驱动”的教学模式。
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《大学计算机基础教程》

内容概要

《大学计算机基础教程》严格按照教育部对高等院校计算机教学的基本要求进行组织编写。《大学计
算机基础教程》以培养熟练掌握计算机基本操作技能为主线，以丰富的理论知识作为实践指导，把过
去的只强调对办公软件功能了解转到目前的达到对办公软件的熟练应用，通过具体实例教学及灌输实
践技能与技巧等使学生掌握实际办公软件的操作技能，并在此基础上注重加强对多媒体技术、数据库
技术、网络安全与维护等技术的掌握，注重扩展学生知识面并加强动手能力的培养。《大学计算机基
础教程》内容包括计算机基础知识、WindowsXP操作系统、Office2003应用基础、数据库技术基础、多
媒体技术基础、网络技术基础与信息安全，同时配有（大学计算机基础实验教程》，以达到方便教学
的目的。《大学计算机基础教程》可作为高等学校各专业的正式教材，也是一本自学的好参考书。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识  本章学习目标  1.1　计算机概述    1.1.1　计算机的诞生    1.1.2　计算机的发展  
 1.1.3　计算机的分类、特点与应用  1.2　数制与信息编码    1.2.1　数制的基本概念    1.2.2　数制转换   
1.2.3　算术运算和逻辑运算    1.2.4　原码、反码和补码    1.2.5　定点数和浮点数    1.2.6　字符与汉字编
码    1.2.7　指令、语言和程序  1.3　计算机系统    1.3.1　计算机系统的组成    1.3.2　冯诺依曼结构    1.3.3
　主板、总线与接口  1.4　微型计算机系统    1.4.1　微型计算机的硬件系统    1.4.2　微型计算机的软件
系统    1.4.3　微型计算机工作原理    1.4.4　微型计算机系统配置    1.4.5  微型计算机系统的主要性能指
标  1.5　本章小结  习题1第2章　Windows XP操作系统  本章学习目标  2.1　操作系统与Windows XP   
2.1.1　操作系统概述    2.1.2　Windows家族及其发展    2.1.3　Windows XP的新特征  2.2　Windows XP的
基本操作    2.2.1　Windows XP启动、切换与关机    2.2.2　鼠标与键盘    2.2.3  剪贴板    2.2.4  帮助系统  2.3
　用户界面与操作    2.3.1  桌面    2.3.2  图标    2.3.3　菜单    2.3.4　对话框  2.4　文件、程序与磁盘    2.4.1
　资源管理器与文件夹窗口    2.4.2　查看文件和文件夹目录    2.4.3　搜索文件和文件夹    2.4.4　文件与
文件夹操作    2.4.5　运行程序    2.4.6　磁盘保护  2.5　Windows XP实用应用软件    2.5.1　概述    2.5.2　
写字板与记事本    2.5.3  画图    2.5.4　计算器    2.5.5　录音机    2.5.6　媒体播放器  2.6　系统配置    2.6.1  
控制面板    2.6.2  显示    2.6.3　添加或删除程序    2.6.4　打印机与打印管理    2.6.5　用户账户    2.6.6　其
他常用设置  2.7　本章小结  习题2第3章　Word 2003应用基础  本章学习目标  3.1　Word 2003概述   
3.1.1  Word 2003的启动和退出　　⋯⋯第4章　Excel 2003应用基础第5章　PowerPoint 2003的使用第6章
　数据库技术基础与Access 2003应用第7章　PowerPoint 2003应用概述第8章　多媒体技术基础第9章　
网络技术基础与信息安全附录A　ASCII码编码表（十进制）附录B　ASCII码编码表（二进制）参考文
献
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章节摘录

插图：2.计算机的发展趋势与展望现在人类进入信息社会，这是网络的时代，也是信息高速公路进入
超速建设阶段和投入使用的时代。在21世纪的今天，人们在研究和预测：计算机的发展趋势是什么？
新型的计算机将是什么类型的？（1）计算机的发展趋势今后的计算机将更加趋于巨型化、微型化、
网络化和智能化。①巨型化。巨型化并不是指计算机的体积大，而是指计算机的存储容量更大、运算
速度更快、功能更强。②微型化。由于大规模和超大规模集成电路的飞速发展，计算机的微型化发展
十分迅速。微型计算机的发展是以微处理器的发展为特征的。微处理器就是将运算器和控制器集成在
一块大规模或超大规模集成电路芯片上，作为中央处理单元。③网络化。今天的计算机，已经不是昔
日那种单一机型的系统结构，计算机系统的效率也不是单由主机的运算速度等参数来决定。网络技术
的发展，已经突破了只是帮助“计算机主机完成与终端通信”这一概念，人们开始重视“网络化”计
算机。④智能化。计算机智能化就是要求计算机具有人工智能，即让计算机能够进行图像识别、定理
证明、研究学习、探索、联想、启发和理解人的语言等，它是新一代计算机要实现的目标。目前，正
在研究的智能计算机是一种具有类似人的思维能力，能“说”、“看”、“听”、“想”、“做”；
能代替人的一些体力劳动和脑力劳动。计算机正朝着智能化的方向发展，并越来越广泛地应用于工作
、生活和学习中。（2）未来的计算机有人预测，除电子计算机外，至少还会有光计算机、生物计算
机和量子计算机3种。这些技术从目前看来达到实用的可能性很小，但是由于目前的技术不久将达到
极限，而它们具有引发革命的潜能，因此是值得进行研究的。据准确推测，在2l世纪，量子化计算机
技术将会给人类的生活带来巨大的变化。
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编辑推荐

《大学计算机基础教程》由清华大学出版社出版。《大学计算机基础教程》特点：突出实践性。丛书
编写以能力培养为导向，突出专业实践教学内容，为有关专业实习、课程设计、专业实践、毕业实践
和毕业设计教学提供具体、翔实的实验设计，提供可操作性强的实验指导，完全适合“从实践到理论
再到应用”、“任务驱动”的教学模式。教材立体化。丛书提供配套的纸质教材、电子教案、习题、
实验指导和案例，并且在清华大学出版社网站（http：／／WWW.tup.Com.Cn）提供及时更新的数字
化教学资源，供师生学习与参考。课程系列化。实验类课程均由“教程+实验指导+课程设计”三本教
材构成一门课程的“课程包”，为教师教学、指导实验以及学生完成课程设计提供翔实、具体的指导
和技术支持。
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