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《计算机应用基础》

前言

该教材1994年第一次出版，10多年来多次修订，20余次印刷。第二版人选电子工业部《1996-2000年全
国电子信息类专业教材编审出版规划》，由计算机专业教学指导委员会编审、推荐出版。曾被评为
“1996年全国优秀畅销书”；2005年该书及配套的《计算机应用基础习题及上机指导》被评为北京高
等教育精品教材。此次修编，在保持第五版主要内容的基础上，增加了对新版操作系统Windows Vista
和Offiice 2007的概要介绍。本书由清华大学王爱英教授主审，北京理工大学樊孝忠教授主编。所有作
者都是教学第一线上的教师，这本书也是作者在长期从事计算机基础教育研究和教学实践的基础上编
写而成的。本书修编后，参考学时48-72。主要内容包括：计算机文化，计算机发展历史，计算机的分
类，各种数据的编码表示；计算机的工作模式、基本结构、主要组成及其功能，常见外设及其工作机
理；操作系统基础知识，windows xP常用操作、新一代操作系统windowsVista；基于Office 2003的Word
、Excel和P0werfJoint的使用方法、Office 2007概况；多媒体技术基础知识、数据通信常识、计算机网络
、因特网及其主要应用；计算机安全（病毒、黑客、盗窃及其预防，计算机使用道德规范讨论），程
序设计基础知识等。此外，增加了有关计算机等级考试的内容，包括数据库基础、数据结构基础。相
信这些对扩大读者知识面和青年学生未来求职是有益的。各章附有习题，书后附录为您提供常用信息
。本教材还有配套的《计算机应用基础习题及上机指导》。教材中加星号的章节是为进一步深入了解
计算机而准备的知识，学员可根据情况取舍。我们也建议教学中尽可能使用有关CAI课件及电子备课
等新型教学手段。
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内容概要
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书籍目录

第一章 初识计算机
第二章 数据在计算机内的表示
第三章 计算机系统
第四章 微机操作系统
第五章 中文字处理软件Word 2000
第六章 Excel2000基本操作与使用
第七章 PowerPoint基本操作与使用
第八章 计算机网络和国际互联网
第九章 计算机安全
附录
A.ASCⅡ代码对照表
B.计算机键盘指法练习
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章节摘录

版权页：   插图：   四、计算机的特点 曾有人说，机械可使人类的体力得以放大，计算机则可使人类
的智慧得以放大。作为人类智力劳动的现代工具，计算机具有以下主要特性，也正是这些特性使其功
能强大，适应广泛。 1.处理信息快 计算机内部许多操作是通过电子线路实现的，数据和信息在线路中
以接近光速的速度流动，所以一秒钟可以完成数十亿次的操作。通常以每秒钟完成基本加法指令（控
制计算机做什么的命令称为指令）的数目表示计算机的运算速度。现在每秒执行50万次、100万次运算
的计算机已不罕见，有的机器甚至可达数亿次、百亿次或千亿次。计算机的高速度使它能提供快速服
务，如银行结算、查询服务、电话转接等，都无需等待，也使诸如科学研究、天气预报等处理大量数
据的系统相当完美。 2.存储容量大 随着微电子技术的发展，计算机内存储器的容量越来越大。目前一
般的微机也有几十个甚至几百个GB容量的硬盘。加上磁盘、光盘等外部存储器，实际上已形成了极大
的存储容量。更有意义的是，这些存储设备中的数据需要的时候可以很快地传送到内存，处理之后存
储，以备将来使用。这种特性对信息处理是十分重要的。 3.可靠性高 计算机所用元件制造工艺已相当
成熟，所以现代计算机的可靠性已经很高。它可成千上万次地重复一个任务，而且总会像第一次完成
这种任务那样好。计算机的高可靠性使他能够产生一致性的结果。 4.准确性高 只要为计算机提供的数
据是正确的，即使数据量很大也能够处理而生成正确无误的结果。相反输入错误的数据，结果一定是
错误的。即计算机输出的准确性取决于输人的准确性。这就是GIGO（Garbage In Garbage Out）定理。
5.可以通信 现今的计算机大多都具有与其他计算机通信的功能。这种计算机可以与其他计算机共享输
入、处理、输出和存储四种基本操作。比如，经通信设备如调制解调器连接的两台计算机，可以共享
存储的数据、指令和信息。两台或更多的计算机通过通信设备和通信介质连接在一起，就组成了计算
机网络。目前最大的计算机网络当数Internet（因特网）。计算机的通信能力使计算机的功能有了突破
性的扩充。
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编辑推荐
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精彩短评

1、为什么书是旧的？ 卖的时候为什么不注明？
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