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前言

　　随着科学技术的不断发展，计算机在人们生活中的地位越来越重要。
为了配合大学非计算机专业在校学生学习计算机基础知识，提高大学生的计算机操作能力，并为学习
其他课程提供较好的辅助学习资料和科学研究的工具，我们特意编写了这本《大学计算机基础教程》
。
　　在编写这本教材时，我们所关注的是大学生计算机实际操作的基本技能。
因此在第1章和第2章中介绍了计算机与信息社会和计算机系统基础知识。
在Word和Excel两章中，向学生介绍了一般办公文书、表格和电子表格处理的详细知识。
在PowerPoint章节中，采用目标学习的方法，着重介绍制作PowerPoint的一般步骤。
在计算机网络与Internet基础章节中，除了介绍计算机网络与Internet基础知识及应用外，还增加了简单
局域网的应用等知识。
另外，本书还介绍了Access数据库的使用。
　　编写本书的教师，长期从事高校计算机基础课程的教学，本书的编写体现了他们多年的教学经验
和心得。
本书共有八章，任课教师可以根据本校学生的实际情况，自选其中内容进行教学。
学习本课程时，要加强学生实践操作的实际训练，教学和实验课时的比例建议为1：1。
实验操作可以参照本书配套提供的《大学计算机基础教程实验指导及习题集》。
　　本书可以作为大学本科、专科、高职和成人教育在校学生学习计算机基础知识的教材，也可以作
为全国计算机等级考试、全国高校计算机水平考试及各种培训班的教材，以及广大工程技术人员普及
计算机基础的岗位培训教程，同时也可作为广大计算机爱好者的入门参考书。
　　本书由周安宁、朱子江主编，负责全书的修改、补充、统稿工作。
龙满意、甘艳芬、邓小光任副主编。
各章编写分工如下：第1章由黄小兵编写，第2章由常静编写，第3章由龙满意编写，第4章由邓小光编
写，第5章由甘艳编写，第6章由廖晓芳编写，第7章由胡毅编写，第8章由朱子江编写。
参加本书大纲讨论工作的老师还有王小铭、朱志平等。
本书编写过程中得到了广东外语外贸大学南国商学院院领导吴昶新教授、彭志芳教授、朱志平教授的
大力支持；得到了华南师范大学计算机学院王小铭教授的指导和帮助，在此一并表示感谢！
　　由于作者水平有限，加上时间仓促，书中难免有错误和不足之处，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

　　《大学计算机基础教程》由从事多年计算机基础教学的教师编写而成。
全书共8章，内容包括：计算机与信息社会、计算机系统基础知识、中文Windows XP操作系统、Word
2003字表处理、Excel 2003电子表格、PowerPoint 2003演示文稿软件、Access 2003数据库、计算机网络
与Internet基础。
　　《大学计算机基础教程》配有《大学计算机基础教程实验指导与习题集》（配有实验素材及习题
参考答案），方便教师教学与学生课后练习提高。
 《大学计算机基础教程》可作为大学本科（非计算机专业）院校、高等专科学校、高等职业学校、成
人高校的计算机基础教材，也可以作为各类培训班的培训教材，以及广大工程技术人员普及计算机基
础的培训教程，同时还可作为广大计算机爱好者的入门参考书。
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章节摘录

　　3.1.1 操作系统的概念　　计算机系统由硬件系统和软件系统组成。
硬件系统是计算机系统实现各种操作的物质基础。
软件系统又分为系统软件和应用软件两类。
系统软件主要包括操作系统（Operating system）、语言处理程序及常用系统工具软件。
作为计算机系统的控制和指挥中心，操作系统是其他软件的基础工作平台。
概括地说，操作系统是控制其他程序运行，管理系统资源并为用户提供操作界面的系统软件的集合。
　　3.1.2 操作系统的功能 操作系统的主要功能是资源管理、程序控制和人机交互等。
　　计算机系统的资源可分为设备资源和信息资源两大类。
设备资源指的是组成计算机的硬件设备，如中央处理器、主存储器、磁盘存储器、打印机、磁带存储
器、显示器、键盘输入设备和鼠标等。
信息资源指的是存放于计算机内的各种数据，如文件、程序库、知识库、系统软件和应用软件等。
　　1．资源管理　　系统的设备资源和信息资源都是操作系统根据用户需求按一定的策略来进行分
配和调度的。
操作系统的存储管理就负责把内存单元分配给需要内存的程序以便让它执行，在程序执行结束后将它
占用的内存单元收回以便再使用。
对于提供虚拟存储的计算机系统，操作系统还要与硬件配合做好页面调度工作，根据执行程序的要求
分配页面，在执行中将页面调入和调出内存以及回收页面等。
　　处理器管理或称处理器调度，是操作系统资源管理功能的另一个重要内容。
在一个允许多道程序同时执行的系统里，操作系统会根据一定的策略将处理器交替地分配给系统内等
待运行的程序。
一道等待运行的程序只有在获得了处理器后才能运行。
一道程序在运行中若遇到某个事件，如启动外部设备，而暂时不能继续运行下去，或一个外部事件的
发生等，操作系统就要来处理相应的事件，然后将处理器重新分配。
　　操作系统的设备管理功能主要是分配和回收外部设备以及控制外部设备按用户程序的要求进行操
作等。
对于非存储型外部设备．如打印机、显示器等，它们可以直接作为一个设备分配给一个用户程序，在
使用完毕后回收以便给另一个需求的用户使用。
对于存储型的外部设备，如磁盘、磁带等，则是提供存储空间给用户，用来存放文件和数据。
存储型外部设备的管理与信息管理是密切结合的。
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编辑推荐

　　《大学计算机基础教程》采用“任务驱动”的编写方式，引入案例和启发式教学方法，提供电子
教案、案例素材等教学资源，教材立体化配套，满足高等院校应用型人才培养的需要。
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