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前言

　　为适应信息时代的人才需求，大学计算机基础课程已经成为高等学校基础课程的一部分，成为继
高等数学及大学英语之后的又一个基础平台课程。
另一方面，随着我国高等教育的发展，大多数高等学校的人才培养定位从传统的精英型转向大众型，
应用型人才成为主要的培养目标。
中学信息技术课程的普及也对大学计算机基础课程的教学提出了新的挑战。
　　随着科学技术的发展和信息时代的到来，计算机技术在深度和广度上都在日新月异地发展，掌握
计算机已经成为人类生活、学习、工作中必不可少的一种能力，计算机基础知识已成为现代人文化素
质中不可缺少的重要组成部分。
为此，作为培养高素质人才场所的高等院校均已将计算机基础教育放到了很重要的位置上。
为适应计算机的发展和信息时代的需要，使计算机基础教育上一个台阶，我们以Windows XP和Office
2003为基础，按照“大学计算机基础”课程教学要求，融会许多一线教师多年的教学经验，组织编写
了本书。
　　“大学计算机基础”课程的教学目的是，使学生了解计算机的历史、发展和现状，掌握计算机的
基本知识和工作原理，熟练掌握计算机的基本操作技能，提高学生应用网络和多媒体的能力，与此同
时，加强学生的计算机文化意识，以培养和增强学生在信息社会更好地学习、生活、工作的能力。
　　本书包括原国家教委提出的计算机基础教育中第一层次的全部内容。
全书以培养学生计算机意识为先导，领会计算机基本知识为基础，掌握计算机基本操作为重点，精选
教学内容，构建计算机文化基础的知识结构。
全书共分为10章，包括计算机基础知识、常用操作系统、Offiee组件、计算机网络、数据安全和多媒体
知识等内容。
　　本书注重理论联系实际，既介绍一定的理论知识，又注重对学生基本操作技能的培养。
全书通俗易懂、简洁明了、涉及面广、操作性强，并配有相应的习题和实验指导教材，方便学生的学
习和实践。
　　本书及配套的由蔡庆华主编的《大学计算机基础实验指导》可作为高等院校计算机基础课程的教
材，也适合成人高校、独立学院和民办高校使用。
　　参加本书编写的人员均为长期从事计算机教育教学工作的一线老师，有丰富的教学经验及较高的
研究水平。
本书的主要特点体现在3个方面：一是理论与实践相结合，既有基本理论的介绍，又注重具体的操作
技术；二是将最新的技术进展引进教材中，紧密结合目前的计算机技术状况及应用实际；三是方便教
学，由主教材、实验指导、电子教案及教学演示文稿等4部分组成系统的立体化教材。
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内容概要

　　《大学计算机基础》根据教育部高等学校计算机基础课程教学指导委员会编制的《高校计算机基
础教学发展战略研究报告暨计算机基础课程教学基本要求》中提出的“大学计算机基础”课程教学要
求编写。
全书分为10章，主要内容由4部分组成：第1部分（第1章）主要介绍计算机基础知识、基本工作原理及
计算机系统的概念，第2部分（第2章）介绍操作系统的基本概念和Windows的使用方法，第3部分（
第3、4、5、7章）介绍Office软件中的Word、Excel、PowerPoint和FrontPage的使用方法，第4部分（第6
、8、9、10章）介绍网络与Internet的基础知识及应用方法、多媒体技术、信息安全及常用工具软件等
知识。
　　《大学计算机基础》配套有蔡庆华主编的《大学计算机基础实验指导》，书中设计了一批具有较
强实用性的实验项目和习题，对学生理解与掌握《大学计算机基础》内容有较好的帮助。
　　《大学计算机基础》可作为高等学校学生计算机基础课程的教材，也可以作为全国计算机等级考
试和各省计算机水平考试的复习用书及培训教材。
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编辑推荐

　　《大学计算机基础》特色　　应用方法突出：《大学计算机基础》根据“大学计算机基础”课程
的教学目标及培养学生应用能力的要求，突出了具有普遍性的应用方法，能够起到举一反三、事半功
倍的作用。
　　理论与实践结合：《大学计算机基础》不仅包括计算机及信息技术所必要的基本理论，还通过实
例和每章后的案例将实践与理论有机结合。
　　方便教与学：《大学计算机基础》有配套的实验教程、电子教案等。
实践教程不仅有具体操作步骤，也有提高学生能力的练习思考题；电子教案方便老师课程教学，也方
便学生自主学习。
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