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前言

　　计算机技术的飞速发展，要求计算机基础教育工作者在教学内容上必须改革创新，才能跟上迅速
发展的形势。
鉴于此，我们及时编写了新版本的教材和《大学计算机基础实训指导教程》配套教材，并附有电子课
件、实训有关的素材文件和本教材的Word电子文稿，供大家使用。
本教材除具有内容新颖、结构紧凑、层次清楚、图文并茂、通俗易懂、便于教与学等特点外，还突出
并侧重于当前流行的计算机软件和应用的介绍。
部分教学内容通过实例操作讲解，达到“触类旁通、举一反三”，掌握软件使用的目的。
　　本教材共分八章，分别为：计算机基础知识、操作系统Windows XP、文字处理软件Word 2003、
电子表格软件Excel 2003、数据库管理系统Access 2003、演示文稿PowerPoint2003、计算机网络基础
及Internet应用和多媒体应用基础。
教学安排建议讲授36学时，上机练习36学时。
　　参与本教材编写的作者，都是长期工作在计算机教学、科研和实验室第一线的计算机专业教师和
工作人员。
他们在长期的教学和实践工作中积累了丰富的教学经验。
本教材第一章和第八章由黄良永编写；第二章由唐爱龙编写：第三章由蓝永编写：第四章由黄秋勇编
写；第5.1节、第5.2节和第5.5节由吴春梅编写，第5.3节和第5.4节由李洁编写，第5.6节和第5.7节由罗芳
琼编写；第六章由温新权编写：第七章由潘晓明编写。
全书由黄良永和徐雨明担任主编。
粱文杰副教授对全书的编写和修改提出了许多宝贵的意见和建议，本书的编写也得到了我校和我系各
级领导的关心和支持，在此一并表示深深的感谢！
由于时间紧迫以及作者的水平有限，书中难免有不足之处，恳请读者批评和指正。
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内容概要

本书是高职高专学生学习计算机的入门教材，全书共分八章，分别为：计算机基础知识、操作系
统Windows XP、文字处理软件Word 2003、电了表格软件Excel 2003、数据库管理系统Access 2003、演
示文稿PowerPoint 2003、计算机网络基础及Internet应用和多媒体应用基础。
本书的目标是使高职高专学生掌握必要的计算机基本知识，突出并侧重计算机操作技能的训练，培养
学生对信息获取、信息处理、信息运用的意识和能力，为今后在学习和工作中应用计算机知识打下坚
实的基础。
教学安排建议：讲授36学时，上机练习36学时。
    为了便于教师和学生使用本教材开展教学工作，本教材同时配有《大学计算机基础实训指导教程》
，供教学和学生参加计算机等级考试复习使用。
本教材配有教学课件及实训有关的素材文件，需要的读者可与作者联系(免费提供，Email
：liangyonghuang@126.com)。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识　1.1　计算机的发展和应用　1.2　计算机的特点及分类　1.3　计算机信息的
表示、存储及编码　1.4　键盘操作及文字输入　1.5　计算机系统的组成　1.6　计算机病毒第2章　操
作系统Wondows XP　2.1　操作系统概述　2.2　Wondows XP的用户界面及基本操作　2.3　磁盘文件
目录结构及路径　2.4　资源管理器　2.5　磁盘操作　2.6　Wondows XP实用应用软件第3章　文字处
理软件Word 2003　3.1　概述　3.2　文档的基本操作　3.3　文档的版面设计　3.4　Word 的图文排版
　3.5　表格的制作和处理　3.6　Word 2003的一些其他功能　3.7　文件打印第4章　电子表格软
件Excel 2003　4.1　Excel 2003概述　4.2　工作表的建立及数据编辑　4.3　公式和函数　4.4　数据清单
的管理　4.5　工作表格式化　4.6　数据的图表化　4.7　工作表的管理　4.8　数据保护　4.9　页面设
计和打印第5章　数据库管理系统Access 2003　5.1　数据库简介　5.2　数据库和数据表结构的建立
　5.3　Access 2003数据表的基本操作　5.4　数据表数据的编辑和使用　5.5　Access 2003数据库的查询
　5.6　Access 2003数据库报表　5.7　Access 2003数据库的安全与管理第6章　演示文稿PowerPoint 2003
　6.1　PowerPoint 2003的基本操作　6.2　编辑演示文稿　6.3　建立动感的演示文稿　6.4　美化演示文
稿　6.5　美化演示文稿第7章　计算机网络基础及Internet应用　7.1　计算机网络概述　7.2　局域网技
术　7.3　Internet概述　7.4　IP地址　7.5　域名系统原理　7.6　Internet接入方式　　7.7　Internet的信
息服务及基本应用第8章　多媒体技术基础　8.1　多媒体概述　8.2　常用多媒体工具软件简介参考文
献
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章节摘录

　　计算机是电子数字计算机的简称，是一种对信息进行存储、传送和加工处理的电子工具。
目前计算机的应用非常广泛，已成为当代社会人们分析问题、解决问题的重要工具。
运用计算机的能力是现代人文素质的重要标志之一。
　　本章系统地介绍计算机发展与应用，计算机系统的基础知识，计算机系统的构成，同时简单介绍
信息与数据的相关知识。
　　1.1 计算机的发展和应用　　1946年，世界上第一台电子数字计算机ENIAC（如图1.1所示）诞生后
，美籍匈牙利数学家冯·诺依曼提出了计算机的设计思想，主要有两点：其一是计算机应该以二进制
为运算基础，其二是计算机应该采用“存储程序和程序控制”方式工作。
并且进一步明确指出整个计算机的结构应该由五个部分组成：运算器、控制器、存储器、输入设备以
及输出设备。
冯·诺依曼的这一设计思想解决了计算机的运算自动化问题和速度匹配问题，对后来计算机的发展起
到了决定性的作用，标志着计算机时代的真正开始。
　　1.1.1 计算机的产生和发展　　自1946年第一台计算机诞生以来，根据计算机采用的主要逻辑元件
的不同经历了电子管、晶体管、集成电路、大规模集成电路和超大规模集成电路四代的发展。
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