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《大学计算机应用基础》

前言

　　进入21世纪以来，社会的发展、科技的进步，特别是计算机技术和网络技术的飞速发展，信息越
来越成为社会各领域中最活跃、最具决定性的因素之一，信息的获取、加工、发布及应用能力已经成
为社会各阶层人员必备的技能。为了实现国家教育部提出的计算机基础教学的基本目标，加强学生计
算机技能的培养，我们编写了《大学计算机应用基础》和《大学计算机应用基础实验与习题》这套教
材。　　本套教材以培养学生的应用能力为目标，以微型计算机为背景，以使用计算机必须掌握的基
础知识为内容。从应用角度出发，本着加强基础、注重实践、突出应用的原则，对本书的体系结构进
行了梳理，对内容进行了精选。力图在少学时的情况下让学生较好地掌握必备的计算机知识，提高其
驾驭计算机的能力，并为后期学习计算机知识打下基础。　　本书共分7章，第1章介绍计算机的基础
知识与信息在计算机中表示的方法及码制；第2章介绍操作系统的基础知识和windows XP操作系统的使
用；第3～5章介绍（）ffice中的Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003的使用；第6章介绍网络的基础
知识及因特网的基本技术与应用；第7章介绍信息安全方面的知识。教师可依专业特点和学生层级进
行分级教学，对不同的教学内容和应用点有所侧重，并灵活掌握不同的详略程度。　　为了加强实践
能力的培养，配合本教材我们编写了《大学计算机应用基础实验与习题》与本教材相呼应，各章安排
了习题和上机实验内容，以方便师生学习，从而达到较好的效果。　　本书由詹春华、李小艳、黄启
荃主编，黄启荃、李小艳负责全书的统稿与定稿工作，各章编写分工如下：第1章由李小艳编写，第2
章由王绪梅编写，第3章由刘娜编写，第4、第5章由杨沙编写，第6、第7章由夏帆编写。’　　在编写
过程中，本书参考了大量的文献资料，在此向这些文献资料的作者表示感谢。由于时间仓促，水平所
限，书中难免有欠妥之处，敬请各位专家、读者不吝批评指正。
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《大学计算机应用基础》

内容概要

《大学计算机应用基础》是初学计算机的学生使用的教材，全书共分7章，系统地介绍了计算机的基
础知识、计算机系统与操作系统的基础知识，详细地介绍了Windows XP操作系统、Word 2003、Excel
2003和PowerPoint 2003的使用，计算机网络的基础知识及因特网的基本技术与应用，信息安全等内容
。
本教材加强基础、强化实践、突出重点、注意难点处理，使读者易学易懂。
《大学计算机应用基础》适合作为高校计算机课程的入门教材，特别适合学时少、动手能力要迅速提
高的学生选用。
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书籍目录

第1章　计算机系统概述　1.1　计算机的发展和特点　　1.1.1　计算机的发展　　1.1.2　微处理器及微
型计算机的发展　　1.1.3　计算机的特点　1.2　计算机分类　1.3　计算机系统的基本组成　　1.3.1　
硬件　　1.3.2　软件　1.4　计算机系统的性能指标与评价标准　1.5　计算机应用　1.6　计算机常用的
数制及编码　　1.6.1　计算机中的数制　　1.6.2　常用数制的表示方法　　1.6.3　不同计数制之间的
转换　　1.6.4　二进制的运算　　1.6.5　带符号数的表示　　1.6.6　数据单位　　1.6.7　常见的信息
编码　习题第2章　操作系统概述与WindowsXP操作系统　2.1　操作系统概述　　2.1.1　操作系统的
基本概念　　2.1.2　操作系统的功能　　2.1.3　当前主流操作系统简介　2.2　WindowsXP操作系统的
基础　　2.2.1　WindowsXP的基本操作　　2.2.2　WindowsXP的文件管理　　2.2.3　WindowsXP的控
制面板　2.3　WindowsXP的系统优化　　2.3.1　磁盘管理　　2.3.2　任务管理器　　2.3.3　优化方案
　习题第3章　文字处理软件Word2003　3.1　Word2003简介　3.2　Word2003工作环境　　3.2.1
　Word2003的启动和退出　　3.2.2　Word2003的工作窗口　　3.2.3　Word2003的视图　3.3　文档的
基本操作　　3.3.1　创建文档　　3.3.2　打开文档　　3.3.3　编辑文档　　3.3.4　保存与保护文档
　3.4　格式化文档　　3.4.1　字符排版　　3.4.2　段落排版　　3.4.3　页面排版　3.5　表格制作　
　3.5.1　创建表格　　3.5.2　编辑表格　　3.5.3　格式化表格　3.6　图文处理　　3.6.1　插入图片　
　3.6.2　插入图形　　3.6.3　创建公式　　3.6.4　图表的使用　3.7　自动生成目录　习题第4章　电子
表格处理软件Excel2003　4.1　电子表格概述　4.2　工作表的建立、编辑和格式化.　　4.2.1　Excel2003
的工作窗口　　4.2.2　工作表的建立　　4.2.3　工作表的编辑　4.3　图表制作　　4.3.1　创建图表　
　4.3.2　编辑图表　4.4　数据管理和分析　　4.4.1　建立数据清单　　4.4.2　数据排序　　⋯⋯第5章
　演示文稿处理软件PowerPoint2003第6章　计算机网络基础第7章　信息安全概述
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章节摘录

　　第七阶段（2005年以后）是双核、多核处理器时代。双核和多核处理器是指在一枚处理器中集成
两个或多个完整的执行内核，以支持同时管理多项活动。代表性的处理器有Intel的PentiumD
、IntelCore2系列处理器，AMD公司的Athlon64X2系列处理器。多核处理器技术对并行计算的软件技术
提出了挑战，微型机进入并行计算的“双核”、“多核”时代。　　1.1.3 计算机的特点　　1.快速的
运算能力现在高性能计算机每秒能进行几百亿次以上的加法运算。如果一个人在一秒钟内能作一次运
算，那么一般的电子计算机一小时的工作量，一个人需要运算100多年。很多场合下，运算速度起决定
作用。例如，气象预报要分析大量资料，如用手工计算需要十天半月，失去了预报的意义；而用计算
机，几分钟就能算出一个地区内数天的气象预报。　　2.足够高的计算精度电子计算机的计算精度在
理论上不受限制，一般的计算机均能达到15位有效数字，通过一定的技术手段，可以实现任何精度要
求。历史上的著名数学家挈依列，曾经为计算圆周率7c，整整花了15年时间，才算到第707位，而计算
机在几个小时内就可计算到10万位。
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