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前言

　　“大学计算机应用基础”课程的教学目的是使高职高专学生掌握计算机的基本使用方法，具备计
算机的基本操作能力和信息处理能力，熟练应用计算机处理日常学习、工作和生活中的相关问题。
提高学生解决实际问题的能力是本课程内容的重点。
　　我们对本书的编写体系作了精心的设计，按照“案例说明一案例分析一操作（认识）步骤一常见
问题一案例小结一知识拓展一强化练习”这一思路进行编排。
“案例说明”和“案例分析”描述通过本案例要达到的学习目的与涉及的相关知识点，使学习目标明
确；“操作（认识）步骤”部分对案例进行详尽分析，通过完整的步骤帮助读者快速掌握该案例的操
作方法；“常见问题”部分是一些常见问题的解答，都是一些实用技术；“案例小结”部分概括本案
例所涉及的知识点，使知识点完整系统地呈现；“知识拓展”部分补充了一些必要的知识和实用技术
，并巩固所学内容；“强化练习”部分帮助读者理解计算机等级考试的知识点。
在内容编写方面，力求细致全面；在文字叙述方面，注意言简意赅、重点突出；在案例选取方面，强
调案例的针对性和实用性。
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内容概要

　　《大学计算机应用基础》以当今流行的Windows XP和Office 2003为平台，全面介绍了计算机基础
知识，windows XP、Word、Excel、PowePoint的基本应用，计算机网络基础与信息安全常识，信息的
获取与发布，内容涵盖全国高校计算机等级考试一级考试大纲要求的知识点。
　　《大学计算机应用基础》以应用为目的，精选切合实际的典型案例，将知识点的讲解和技能训练
融入具体的案例中，实例丰富、图文并茂、步骤清晰、可操作性强，使知识点的呈现更直观、简明。
每节后配有强化练习，帮助读者理解计算机等级考试的知识点。
为强化操作技能训练，《大学计算机应用基础》另配有辅导教材《大学计算机应用基础实训与测试》
（周海、莫平主编，高等教育出版社，2010年）。
　　《大学计算机应用基础》有很强的实用性，注重技能的训练，适合作为高职高专院校各专业掌握
计算机应用技能的教材，也适合作为成人教育、职业技能培训及相关人员的参考书。
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章节摘录

　　（6）计算机网络　　计算机网络是利用通信设备和线路将地理位置不同的、功能独立的多个计
算机系统连接起来所形成的“网”。
利用计算机网络，可以使一个地区、一个国家，甚至在世界范围内计算机与计算机之间实现软件、硬
件和信息资源共享。
目前，世界上最大的广域网Intemet的用户已经遍布全球，成为人们通信与交流的重要手段。
利用网络而发展起来的各个应用领域也取得了长足的进步。
例如，信息高速公路实际上是一个交互式多媒体网络，使人们获得信息的方式发生了根本变化。
传统的会议、出差、旅游、购物、社交等都可以通过计算机网络进行，大大提高了社会工作效率。
　　（7）多媒体技术　多媒体（Multimedia）又称为超媒体（Hypemedia），是一种以交互方式将文
本、图形、图像、音频、视频等多种媒体信息，经过计算机设备的获取、操作、编辑、存储等综合处
理后，以单独或合成的形态表现出来的技术和方法。
特别的是，它将图形、图像和声音结合起来表达客观事物，在方式上非常生动、直观、易被人们接受
。
　　多媒体技术是以计算机技术为核心，将现代声像技术和通信技术融为一体，以追求更自然、更丰
富的接口界面，因而其应用领域十分广泛。
它不仅覆盖计算机的绝大部分应用领域，同时还拓宽了新的应用领域，如可视电话、视频会议系统等
。
实际上，多媒体系统的应用以极强的渗透力进入人类工作和生活的各个领域，正改变着人类的生活和
工作方式。
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