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前言

随着信息化社会的发展，计算机已经广泛应用于人们的工作、学习、生活中，这就要求当代大学生必
须熟练地掌握计算机的基本操作，利用计算机不断提高工作、学习的效率。
本书是一本计算机基础课应用教材，包含了目前流行的几种常用软件的操作方法，可作为计算机专业
和非计算机专业的计算机入门教材。
本书的特色如下。
（1）引入任务驱动机制。
计算机基础从课程属性来说，是一门操作技能课，通过本门课的学习，学生应该具备熟练的计算机基
本操作技能，而要达到这一目的，让学生带着任务去学习是非常重要的。
本书的绝大部分内容在编写时，基本是按照“提出任务、分析任务、完成任务需要的相关知识介绍、
完成任务的操作过程”这一思路来编写的，使学生在学习时更有针对性，有利于增强学生的学习兴趣
，提高学生的学习效果。
（2）配有详细的操作演示。
针对学生进校后计算机基本知识与操作水平的参差不齐，为方便学生自学，我们将本书绝大部份知识
点运用的操作演示放在北京交通大学出版社的网站上，读者可以根据自己的实际下载使用。
（3）学习效果评价。
计算机基础是一门操作性极强的课程，学生在学习中如能及时了解自己对某些知识点运用的情况，这
将大大提高学生的学习兴趣，使其在学习过程中有成就感。
本书所提供的“智能化考试系统（单机版）”也将被放在北京交通大学出版社的网站上，读者可通过
下载来使用。
该系统能够测试学生对所学知识点操作、运用的情况，从而对学生的计算机基本操作能力进行较为客
观、公正、科学的评价。
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内容概要

本书由具有丰富教学和教材编写经验的一线教师编写。
本书共分7章，主要内容包括：第1章介绍了计算机基础知识，包括计算机的组成、各种类型的存储器
、操作系统的概念、输入方法及计算机病毒防治的相关知识；第2章介绍了Windows　XP操作系统及
其使用方法；第3章介绍了Microsoft Word　2003及应用；第4章介绍了Microsoft  Excel　2003及应用；
第5章介绍了Microsoft  PowerPoint　2003及应用；第6章介绍了Internet应用及网络基础知识；第7章介绍
了几个常用的工具软件。
本书突出了内容新颖、面向应用、重视能力培养和综合应用等特点；在编写时注意从实际应用出发、
从基础入手，注意采用模块式教学方法，内容深入浅出、循序渐进；注意选用各种类型且内容丰富的
应用实例。
　　本书内容丰富、语言清晰、可操作性性强，可作为高职高专计算机基础课的入门教材，也可用为
计算机初学者的入门书。
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章节摘录

插图：Windows是一个简单易学、基于图形界面的操作系统，为人们提供了直观、方便的工作环境，
使用起来非常简单。
它是以图形和菜单方式与用户交流对话的，输入的工具主要是鼠标，而输入输出以窗口形式进行，即
允许用户把屏幕分为多个区域（每个区域称为一个窗口），每个区域对应一个应用程序。
这样用户就可以同时运行多个应用程序。
多窗口操作系统Windows为用户提供了最友好的界面，目前已在各种微机上得到了广泛的应用，对计
算机的普及与应用的深入起到了明显的作用。
Linux操作系统的源代码公开，便于人们开发有自主产权的安全操作系统。
根据操作系统使用环境和对作业处理的方式的不同，操作系统一般可分为：批处理操作系统、分时操
作系统、实时操作系统、个人计算机操作系统、网络操作系统和分布式操作系统。
2.应用软件应用软件是专门为解决某个或某些应用领域中的具体任务而编写的功能软件。
例如，教育软件、电子图书等。
1.3.4计算机工作原理计算机工作的过程实质上是执行程序的过程。
在计算机工作时，CPU逐条执行程序中的语句就可以完成一个程序的执行，从而完成一项特定的任务
。
   1.计算机执行程序的过程计算机在执行程序中，先将每个语句分解成一条或多条机器指令，然后根据
指令顺序，一条指令一条指令地执行，直到遇到结束运行的指令为止。
而计算机执行程序的过程又分为取指令、分析指令和执行指令3步。
.取指令：根据程序计数器的内容（指令地址）到主存储器中取出指令，然后控制器修改程序计数器的
内容，使之指向下一条要执行的指令地址，为取下一条指令做好准备。
分析指令：控制器中的指令译码器会识别和区分不同的指令类别及各种获取操作数的方法，产生指令
的操作信号。
执行指令：根据操作信号取出操作数，完成指令规定的操作。
取指令一分析指令一执行指令一再取下一条指令，依次周而复始地执行指令序列的过程就是进行程序
控制的过程。
程序执行过程如图卜19所示。
  2.计算机工作过程  从程序的执行过程可以看出，在计算机工作进程中有3种信息在流动：数据信息、
指令信息和控制信息。
数据信息是指各种原始数据、中间结果和源程序等。
这些信息由输入设备送到内存中。
在运算过程中，数据从外存读入内存，由内存到CPU的运算器进行运算，运算后将计算结果再存入外
存，或经输出设备输出。
指令信息是指挥计算机工作的具体操作命令。
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编辑推荐

《计算机基础》内容丰富、语言清晰、可操作性性强，可作为高职高专计算机基础课的入门教材，也
可用为计算机初学者的入门书。
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