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前言

本书自第1版出版以来已经经历了八个年头，印数达数十万册，说明这本书还比较受欢迎。
这八年对于计算机基础教学来说，确实发生了重大的变化。
21世纪初，计算机基础教学的第一门课程多称为“计算机文化基础”，内容以硬件基础、Office、网络
为主，即称为“老三样”，这也是本书第1版的主要内容。
在这之后的几年中，由于中小学“信息技术”课程开设，使大学计算机基础教育出现了“非零起点”
。
教育部计算机基础课程教学指导委员会审时度势，及时发布了计算机基础教学白皮书，提出了“1+x
”的课程体系，把“计算机文化基础”提升为“大学计算机基础”。
于是在中国大学中出现了一门真正意义上的计算机入门课程。
两年多来的实践证明，这门课程已被广泛接受了。
但也有具体问题：这门课程的门槛太高，一般学校开设有一定困难。
解决的方法是：（1）对这门课程的教学基本要求设定两个层次：“一般要求”和“较高要求”；（2
）各校可根据情况逐步过渡。
这就引出了写本书第3版的原由。
我是一直在积极推动由“计算机文化基础”提升为“大学计算机基础”的，但目前仍有一些学校还不
具备条件，我们有责任创造条件帮助它们过渡。
因此，我们要把第3版写成处于“计算机文化基础”与“大学计算机基础”之间的教材。
它比“计算机文化基础”高一些，比“大学计算机基础”的难度又低许多。
希望本书第3版对这些高校有所帮助。
具体来说，第3版的主要修改如下：（1）紧跟计算机技术的发展，使用当前流行的软件版本Windows
XP、（）ffice 2003，合理选取内容，加强实用性，以便使学生能较系统地掌握计算机基本操作，了解
软、硬件与网络技术的基本概念，达到“大学计算机基础”课程相应内容“一般要求”的水平。
（2）增加和更新课堂训练内容，加强学生理论联系实践的环节，培养学生的动手习惯，提高学生分
析问题和利用计算机解决问题的能力；同时，训练的内容可操作性强，简明易懂。
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内容概要

本书包括绪论、计算机技术概论、操作系统、Word文字处理软件、Excel 表格处理软件、PowerPoint 
演示文稿制作、计算机网络、网页制作等内容。
　　本书第3版继承了前两版的组织方式，更加突出了“计算机文化基础”课程实践性、技能性的特
点。
作者采用“精讲多练”的教学模式组织本书内容，将书中每一章分为4个主题：基本知识、课堂训练
、自学内容和习题，并重点改进了课堂训练的内容，从而更加易于组织实践教学，便于学生掌握新的
技能。
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书籍目录

第0章 绪论　0.1 计算机的诞生与发展　0.2 计算机的特点与应用　0.3 计算机技术与现代社会　0.4 怎样
学习计算机技术第1章 计算机技术概论　基本知识　1.1 计算机的硬件和软件　1.2 计算机数据表示法
　1.3 微型计算机的组成　1.4 软件版权保护　1.5 软件的开发和使用　课堂训练　　训练1.1 微型机的
安装与启动　　训练1.2 微机系统的CMOS设置　自学内容　　自学1.1 微机体系结构的演变　　自
学1.2 微机主板　习题第2章 操作系统　基本知识　2.1 操作系统的功能　2.2 MS-DOS操作系统　2.3
Windows操作系统　2.4 Windows系统基本操作　2.5 Windows 98的文件操作　2.6 控制面板　课堂训练
　　训练2.1 Windows基本操作　　训练2.2 Windows文件操作　　训练2.3 Windows系统设置　　训
练2.4 Windows附带的实用程序　自学内容　　自学2.1 几种主要的操作系统　　自学2.2 Windows注册
表　习题第3章 文字处理软件　基本知识　3.1 文字编辑的工作方式及Word 2003概述　3.2 文档操作
　3.3 文本编辑　3.4 格式编排　3.5 表格编排　3.6 高级编排　课堂训练　　训练3.1 文档模板的使用　
　训练3.2 在Word中插入特殊字符　　训练3.3 图文混排　　训练3.4 公式编排　自学内容　　自学3.1 
对象嵌入与链接(OLE）简介　　自学3.2 嵌入操作　　自学3.3 链接操作　习题第4章 Excel表处理软件
第5章 PowerPoint 2003演示文稿第6章 计算机网络第7章 网页制作
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章节摘录

插图：第1章 计算机技术概论1.1 计算机的硬件和软件1.1.1 计算机的基本组成及工作方式计算机的全名
是“通用电子数字计算机”。
顾名思义，计算机有两个本质的属性：数字化和通用性。
数字化是指计算机在处理信息时完全采用数字方式，其他非数字形式的信息（如文字、图像等）都要
转换成数字形式才能由计算机来处理。
通用性是指采用“内存程序控制”原理的数字计算机能够解决一切具有“可解算法”的问题。
计算机种类繁多，在规模、处理能力、价格、复杂程度以及设计技术等方面都有很大差别，但各种计
算机的基本原理都是一样的。
数学家冯·诺依曼（Von Neumann）于1946年提出了数字计算机设计的一些基本思想，概括起来有以
下几点。
1.采用二进制形式表示数据和指令数在计算机中是以器件的物理状态，如晶体管的“通”和“断”等
来表示的，这种具有两种状态的器件只能表示二进制数。
因此，计算机中要处理的所有数据都要用二进制数字来表示，所有的文字、符号也都用二进制编码来
表示。
指令是计算机中的另一种重要信息，计算机的所有动作都是按照一条条指令的规定来进行的。
指令也是用二进制编码来表示的。
2.存储程序的工作方式程序是为解决信息处理任务而预先编制的工作执行方案，是由一串CPU能够理
解和执行的基本指令组成的序列，每条指令规定了计算机应进行什么操作（如加、减、乘、判断等）
以及操作所需要的有关数据。
例如，从存储器读一个数送到运算器就是一条指令，从存储器读出一个数并和运算器中原有的数相加
也是一条指令。
当要求计算机执行某项任务时，就设法把这项任务的解决方法分解成一个个步骤，用这种计算机能够
执行的指令编写程序送入计算机，以二进制代码的形式存放在存储器中（习惯上把这一过程叫做程序
设计）。
一旦程序被“启动”，计算机严格地一条条分析执行程序中的指令，便可以逐步地自动完成这项任务
。
存储程序的工作方式使得计算机变成了一种自动执行的机器，一旦将程序存人计算机并启动之后，计
算机就可以独立地工作，以电子速度一条条地执行指令。
虽然每条指令能够完成的工作很简单，但通过许多条指令的执行，计算机就能够完成复杂的或意义重
大的工作。
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编辑推荐

《计算机文化基础教程(第3版)》：紧跟计算机技术的发展．使用当前流行的软件版本WindowsxP
、ffice2003。
加强理论联系实践的环节，训练内容可操作性强。
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