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前言

　　随着计算机技术的迅猛发展，计算机的应用已经渗透到日常生活中的各行各业。
计算机已经成为人们日常生活中必不可少的工具，熟练使用计算机是每个现代人必备的技能。
　　本书从教学实际需求出发，合理安排知识结构，从零开始、由浅入深、循序渐进地讲解计算机的
基础知识和基本技能。
为了反映计算机的最新发展，本书的内容选取比较新。
操作系统是Windows Vista，字处理软件是Word 2007，电子表格是Excel 2007，各种常用工具软件也都
采用当前较新版本。
　　本书共分为6章，主要内容如下： 　　第1章介绍了计算机的基础知识，包括计算机的发展、特点
和分类、计算机的系统构成和计算机中数制的表示方法。
　　第2章介绍中文版Windows Vista操作系统的基础知识及基本操作，包括Windows Vista操作系统的概
念、文件和文件夹的管理、Windows Vista的桌面设置、个性化设置以及Windows Vista自带的实用程序
。
　　第3章介绍Word 2007文字处理系统的使用，主要包括Word 2007的基本操作、文档的创建和编辑、
格式化文本和段落、图文混排以及文档的美化等内容。
　　第4章介绍使用Excel 2007创建电子表格的方法，主要包括Excel 2007的基本操作、编辑与格式化工
作表、管理数据以及使用图表显示工作表中数据的方法。
　　第5章介绍网络基础及Internet的基本应用，包括网络的基础知识、使用IE浏览网页、电子邮件的
使用、资源下载等。
　　第6章介绍计算机常用工具软件，包括计算机病毒查杀工具、文件压缩工具、图像浏览工具、汉
化翻译工具、文件传输工具、即时通信工具等实用工具软件。
　　本书图文并茂，条理清晰，通俗易懂，内容丰富，在讲解每个知识点时都配有相应的实例，方便
读者上机实践。
同时在难以理解和掌握的内容上给出相关提示，让读者能够快速地提高操作技能。
此外本书配有电子教案，以满足广大教师进行多媒体教学的需要。
　　本书由黄永才任主编，徐雪东、刘立君、谭炳菊、王雷任副主编。
其中大部分书稿由刘立君和徐雪东编写。
本书编者均系多年从事教学工作的一线教师，有着丰富的教学实践经验，语言使用规范，教材内容组
织合理，符合教学规律。
本书在编写过程中，得到了沈阳大学继续教育学院卜颖院长及相关领导的大力支持，在此一并表示感
谢。
　　由于时间仓促及作者水平有限，书中疏漏之处在所难免，欢迎广大读者批评指正。
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内容概要

本书从实用、易学的角度出发，介绍了计算机的常用基础知识，主要内容包括计算机软、硬件基础知
识，Windows Vista操作系统，办公软件Word 2007和Excel 2007，网络基础与Internet应用，以及病毒查
杀、文件压缩等常用工具软件的使用。
　　本书可作为普通高校非计算机专业计算机基础课程的教材或参考书，还可作为计算机应用技术人
员及计算机爱好者的自学参考书。
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装 附录B　Windows Vista的帮助 参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机基础>>

章节摘录

　　计算机具有完善的存储系统，可以存储大量的数据，包括大量数字、文字、图像、声音等各种信
息。
　　4.逻辑判断能力　　计算机具有逻辑判断能力，能够实现判断和推理，并能根据判断结果执行相
应命令或操作，可以解决复杂的问题。
　　5.自动功能　　计算机内部的操作和控制是根据预先编制的程序自动运行的，一般不需要人工干
预，除非程序本身要求用人机对话方式去完成特定的工作。
　　1.1.3 计算机的应用　　随着计算机的广泛普及和快速发展，计算机已成为一种不可缺少的信息处
理工具，使其在科研、生产、军事及生活等领域得到广泛应用，概括起来有以下几个主要方面。
　　1.科学计算　　科学计算是计算机应用的一个重要领域，在科学研究与工程设计中经常会遇到大
量复杂的数值计算，如航天飞机轨道计算、天气预报计算、石油勘探和桥梁设计等领域都存在复杂的
数学问题，利用计算机采用数值方法进行计算可以很好地解决这类问题。
没有快速精确的计算机计算，就不可能有今天快速发展的尖端科学技术。
　　2.信息处理　　信息处理是目前计算机应用最广泛的领域，信息处理已广泛地应用于办公自动化
、计算机辅助管理与决策、情报检索、图书管理、电影电视动画设计、会计电算化等行业，信息处理
极大地提高了各行业的工作效率和管理水平。
　　3.实时控制　　实时控制系统指计算机能及时采集检测数据，按最优方案对动态过程实现自动控
制。
以计算机为中心的控制系统被广泛地用于操作复杂或危险的场合，如太空飞船、航天飞机、卫星的发
射和飞行控制等。
　　4.计算机辅助系统　　计算机辅助系统包括计算机辅助设计、计算机辅助制造、计算机辅助教学
等内容，计算机辅助设计（Computer Aided Design，CAD）是用计算机帮助人们进行产品和工程设计
，计算机辅助制造（Computer Aided Manufacture，CAM）是使用计算机进行生产设备的控制、操作和
管理。
计算机辅助教学（Computer Aided Instruction，CAI）是利用计算机系统使用课件来进行教学。
课件可以用制作工具或高级语言来开发制作，它使教学更生动形象，学生更方便地从课件中学到所需
要的知识。
　　5.人工智能　　人工智能（Artificial Intelligence，AI）用计算机来模拟人的思维，如判断、推理等
智能活动，使计算机具有自适应学习和逻辑推理的功能，将人脑进行的演绎推理的思维过程、规则和
采取的策略、技巧等编制成算法程序，形成计算机存储的公理和规则，自动进行求解。
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