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前言

　　在计算机技术曰新月异发展的今天，信息、数据处理、计算机软件应用等技术的发展已渗透到了
人们生活的各个方面。
掌握计算机和信息技术的基础知识及应用技能已成为现代社会对人才培养的基本要求，同时，熟悉、
掌握计算机技术的基本知识和技能已经成为胜任本职工作、适应社会发展的必备条件之一。
国家教育部规定《计算机应用基础》是高等教育非计算机专业各类学生的必修课程。
本书依据《全国计算机等级考试大纲（2009年版）》和《大学信息技术等级考试大纲（2009年版）》
中对计算机一级B考试的要求编写。
　　本书编写的指导思想是：让学生不仅要学会使用计算机的基本操作，而且要掌握计算机的基本原
理、基本知识和解决实际问题的能力，能够顺利通过国家或省计算机一级B的考核，同时为后继课程
的学习打下基础。
高职高专教育目标与本科截然不同，其教材如何体现自身的需求，而不是简单地照搬本科教材，是长
期以来高职高专教育研究所关注的问题。
本书以能力本位为指导思想，体现高职高专教育的新理念和教学特点，在深入分析了高职高专学生应
有的计算机知识与能力结构的基础上，设计了课程体系和教材内容。
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内容概要

　　《普通高等职业院校技能型规划教材：大学计算机与信息技术》依据《全国计算机等级考试考试
大纲（2009年版）》和《大学信息技术等级考试考试大纲（2009年版）》中对计算机一级B考试的要求
而编写。
全书共分12章，包括信息技术概述、计算机硬件系统、计算机软件系统、Windows操作系统、文字处
理软件Word、表格处理软件Excel、演示文稿软件PowerPoint、网页制作软件FrontPage、数据库系统软
件Access、计算机网络技术、多媒体信息处理技术、计算机信息系统技术等。
《普通高等职业院校技能型规划教材：大学计算机与信息技术》内容新颖，讲解细致，图文并茂，注
重能力培养，实例选题哈当并且易于理解。
可作为全国或省计算机一级B考试培训教材，同时也可作为普通高校、大专院校、成人高等教育计算
机应用技术专业教材。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机与信息技术>>

书籍目录

第1章 信息技术概述1.1 信息技术简介1.1.1 信息处理1.1.2 信息技术1.1.3 信息处理系统1.1.4 信息化建
设1.2 微电子技术简介1.2.1 微电子技术核心1.2.2 集成电路的制造1.2.3 集成电路的发展1.2.4 集成电路
卡1.3 通信技术简介1.3.1 通信原理1.3.2 数字通信1.3.3 有线通信1.3.4 无线通信1.4 数字技术基础1.4.1 比
特1.4.2 二进制数1.4.3 不同计数制之间的转换1.4.4 整数与实数1.5 信息检索技术1.5.1 信息检索概述1.5.2 
信息检索方法1.6 实验单元1自测试题1第2章 计算机硬件系统2.1 计算机概述2.1.1 计算机的发展2.1.2 计
算机的作用2.1.3 计算机的组成2.1.4 计算机的分类2.2 中央处理器2.2.1 结构与发展2.2.2 指令与指令系
统2.2.3 CPU的性能指标2.3 计算机主机2.3.1 主板的结构2.3.2 内存储器2.3.3 外存储器2.3.4 总线与接口2.4 
计算机的外设2.4.1 常用输入设备2.4.2 常用输出设备2.5 键盘输入技术2.5.1 键盘的结构2.5.2 常用键功
能2.5.3 打字的姿势2.5.4 键盘的指法2.6 实验单元2自测试题2第3章 计算机软件系统3.1 计算机软件概
述3.1.1 计算机软件的定义3.1.2 计算机软件的特性3.1.3 计算机软件的分类3.2 操作系统3.2.1 操作系统的
作用3.2.2 操作系统的任务3.2.3 操作系统的类型3.2.4 常用操作系统简介3.3 程序设计语言3.3.1 程序设计
语言的分类3.3.2 程序设计语言的成分3.3.3 程序设计语言处理系统3.3.4 常用程序设计语言介绍3.4 算法
与数据结构3.5 计算机软件开发3.5.1 软件危机：3.5.2 软件工程3.5.3 软件生命周期3.6 实验单元3自测试
题3第4章 Windows操作系统4.1 Windows操作系统概述4.1.1 Windows操作系统简介4.1.2 Windows操作系
统的特点4.1.3 Windows操作系统的常用术语4.2 windows基本操作4.2.1 Windows启动与退出4.2.2 系统的
桌面4.2.3 窗口的操作4.2.4 文字输入4.3 windows文件系统4.3.1 文件和文件夹的基本概念4.3.2 “我的电脑
”和“资源管理器”窗口4.3.3 文件和文件夹的操作4.4 windows控制面板的使用4.4.1 设置“显示”属
性4.4.2 打印机的设置4.4.3 设置日期和时间4.4.4 添加中文输入法4.5 认识基本输入输出系统4.6 实验单元4
自测试题4第5章 文字处理软件Word5.1 Word2003的新特色5.1.1 操作界面易于设置格式5.1.2 更加易于创
建协作文档5.1.3 Web文档和Web站点5.1.4 常规任务的新增功能5.2 Word启动与程序界面5.2.1 启
动Word5.2.2 Word2003窗口介绍5.2.3 文档视图5.3 文本编辑5.3.1 创建和打开Word文档5.3.2 文本输入与
编辑5.3.3 文档的保存5.4 基本排版5.4.1 设置字体格式5.4.2 设置段落格式5.4.3 设置页面格式5.4.4 设置其
他常用格式5.5 设置图文格式5.5.1 插入文本框5.5.2 插入图片与图形5.5.3 表格处理5.5.4 公式、艺术字
体5.6 实验单元5自测试题5第6章 表格处理软件Excel6.1 认识Excel工作界面6.1.1 Excel启动和退出6.1.2
Excel2003的窗口介绍6.1.3 工作簿、工作表和单元格6.2 创建和编辑工作表6.2.1 管理工作表6.2.2 数据的
输入6.2.2 单元格的编辑6.2.3 格式化工作表6.3 公式和函数的应用6.3.1 应用公式6.3.2 使用函数6.3.3 单元
格引用与公式复制6.4 制作统计图表6.4.1 创建图表6.4.2 图表的编辑6.5 数据管理和分析6.5.1 数据排
序6.5.2 数据筛选6.5.3 分类汇总6.6 实验单元6自测试题6第7章 演示文稿软件PowerPoint7.1 PowerPoint概
述7.1.1 PowerPoint2003简介7.1.2 PowerPoint启动与界面7.2 电子演示文稿的设计7.2.1 演示文稿的模板和
版式7.2.2 文本和表格的编辑7.2.3 多媒体对象的插入7.3 幻灯片的动画与编辑7.3.1 设置动画效果7.3.2 编
辑和修改幻灯片7.4 演示文稿的放映与打印7.4.1 演示文稿的放映7.3.2 演示文稿的打印7.5 演示文稿的保
存与打包7.5.1 演示文稿的保存与另存为7.5.2 将演示文稿打包为CD7.6 实验单元7、自测试题7第8章 网
页制作软件FtontPage8.1 FrontPage2003概述8.1.1 FrontPage2003的新增功能8.1.2 FrontPage2003工作界
面8.1.3 FrontPage2003的视图方式8.2 站点的设计8.2.1 规划站点8.2.2 新建站点8.3 网页的创建8.3.1 网页制
作步骤8.3.2 新建空白网页8.3.3 使用模板新建网页8.3.4 保存网页8.3.5 浏览网页8.4 网页的编辑8.4.1 设置
文本和段落格式8.4.2 插入图片8.4.3 设置网页背景8.4.4 插入背景音乐8.4.5 插入滚动字幕8.4.6 插入超链
接8.5 网页的高级应用8.5.1 创建表格8.5.2 创建表单8.5.3 创建框架8.5.4 网页过渡效果8.6 实验单元8自测
试题8第9章 数据库系统软件Access9.1 Access2003简介9.1.1 Access2003的新增功能9.1.2 Access数据库基本
概念9.2 熟悉Access2003环境9.2.1 Access的启动与退出9.2.2 Access2003环境9.3 数据库的创建9.3.1 创建数
据库9.3.2 创建表9.3.3 设置表之间的关系9.3.4 设置参照完整性9.4 表中的记录的操作9.4.1 记录的输入和
修改9.4.2 记录的排序、筛选和显示9.5 数据库数据的查询9.5.1 用查询设计器创建9.5.2 用SQL语言查
询9.6 实验单元9自测试题9第10章 计算机网络技术10.1 计算机网络概述10.1.1 计算机网络的定义与分
类10.1.2 网络工作模式与服务10.2 局域网与广域网10.2.1 局域网的特点与组成10.2.2 常用局域网10.2.3 广
域网的交换原理10.2.4 常用广域网10.3 Internet基础10.3.1 TCP／IF.协议10.3.2 Internet标识技术10.3.3
Internet接入技术10.4 Internet提供的服务10.4.1 收发电子邮件10.4.2 浏览WWW10.4.3 文件传输10.4.4 远程

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机与信息技术>>

登录10.5 实验单元10自测试题10第11章 多媒体信息处理技术11.1 文本信息处理技术11.1.1 字符的编
码11.1.2 文本的输入11.1.3 文本的表示11.1.4 文本的处理11.1.5 文本的输出11.2 图像图形处理技术11.2.1 
数字图像的获取11.2.2 图像的表示与格式11.2.3 数字图像的编辑与处理11.2.4 计算机图形11.3 数字声音
处理技术11.3.1 波形声音的获取与播放11.3.2 波形声音的表示与压缩编码11.3.3 音频处理软件11.3.4 计算
机合成声音11.4 数字视频处理技术11.4.1 数字视频基础11.4.2 数字视频的压缩编码11.4.3 数字视频的编
辑11.4.4 合成视频——计算机动画11.4.5 数字视频的应用11.5 多媒体技术概述11.5.1 多媒体技术的概
念11.5.2 数据压缩技术11.6 实验单元11自测试题11第12章 计算机信息系统技术12.1 计算机信息系统概
述12.1.1 计算机信息系统的定义12.1 2计算机信息系统的种类12.2 关系数据库系统12.2.1 数据库系统概
述12.2.2 数据库系统体系结构12.2.3 关系数据库模型12.2.4 关系操作12.2.5 关系数据库语言SQL简介12.2.6
数据库体系结构的发展12.3 信息系统开发与管理12.3.1 计算机信息系统概述12.3.2 系统规划与分析12.3.3
系统设计12.3.4 系统实施与维护12.4 典型信息系统介绍12.4.1 制造业信息系统12.4.2 电子商务和电子政
务12.4.3 地理信息系统和数字地球12.4.4 远程教育和远程医疗12.4.5 数字图书馆12.5 实验单元12自测试
题12附录1附录2附录3附录4附录5参考文献

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机与信息技术>>

章节摘录

　　所有的无线通信都是倚赖大气来传播设备间的数据信号的。
这些在大气中传播的信号通常采用电磁波的形式.电磁波的频率对数据传输的数量和速度起着决定性因
素，电磁波的强度或功率则决定了其所承载的数据可以传播的距离。
较低频率的电磁波可以携带较少的数据以较慢的速度传播较长的距离，而较高频率的电磁波可以携带
较多的数据以较快的速度传播较短的距离。
　　电磁波的频谱可被划分为多个频率范围，而无线数据通信中最常使用的几种频率范围对应的电磁
波主要有无线电、微波和红外线。
　　无线电波可以传输很长的距离，并易于穿透建筑物，因此被广泛用于通信领域。
例如传统的广播电台，电视台和交通指挥系统等。
数字移动通信系统、蜂窝无线电话网等数字通信领域也是采用无线电作为传播介质的。
无线电是全方向发射的，这就意味着从发射点发出的无线电波会沿着所有方向传播出去。
所以无线电接收设备不用做到和发射设备进行物理对接。
日常生活中的半导体收音机就是用来接收广播电台发射的无线电信号的。
在无线电信号辐射范围内的任何地点，都可以收听到电台的广播节目。
采用无线电波通信虽然具有覆盖范围广、成本低、受气候影响小等一系列优点，但在抗干扰、防窃听
和安全性方面却是非常薄弱的。
　　2.微波传输　　微波是一种具有较高频率（300MHZ－300GHZ）的电磁波。
微波的波长很短，通常为1m-1mm。
微波通信是众多无线通信形式中的一种。
从现代电磁技术的发展来看，一般认为波长小于1mm的电磁波属于微波范围。
　　微波有两个重要特性。
第一，微波是直线传播的，不能向低频波一样沿着地球曲面传播。
第二，大气条件和障碍物将妨碍微波的传播。
　　由于微波是直线传播的，它要求消息的发送方和接收方之间有一条视线通路（inCoflieht）。
当两点间直线距离内无障碍时就可以使用微波传送，例如卫星到地面、城市两个建筑物之间，或者很
大的无法实际布设电缆的开阔区域，如沙漠、草地和湖泽等。
　　因为地球表面是曲面，因此，微波在地面的传输距离有限。
为了使微波通信传输更远的距离，需要建立若干的中继站。
在中继站内，配备信号放大器和安装双向天线，这些双向天线以点到点方式聚集其他点发出的电磁波
或无线电波能量。
天线之间需要无障碍路径，最大范围可达30km。
天线通常安装在高塔上，以扩展它们的工作距离，并避免引起反射信号的障碍物。
各地的无线电发射接收器通过天线发送信号。
利用微波进行远距离通信的方式方要有以下三种（如图1-13所示）。
 　　⋯⋯
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编辑推荐

　　立体化教学解决方案　　面对当前教育教学规划的新形势，为了继续深化课程与教学改革，更深
入地解决课改与教改中的重点与难点问题，为中国职业教育的发展提供精工细做的食粮，我们不仪提
供优秀的纸质主教材，还提供电广教案、教学大纲、实验录像、视频演示、网络课程等教学配套资源
，形成纸质出版物、电子音像与网络山版物等有机结合的立体化教学解决方案。
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