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前言

　　为了适应教学改革的需要，进一步推动我国高等学校计算机基础教育事业的发展，我们在大量调
查研究的基础上，按照全国计算机等级考试大纲要求，结合计算机软件的发展及当前大学生的特点，
编写了这本书。
　　计算机基础课程涉及内容多、涉及面广、更新快，具有很强的实践性，我们力求基于理论，注重
实际应用，强化综合应用操作技能，强调理论与实践紧密结合，用鲜明的实例、翔实的步骤引导学生
学习，努力培养学生的计算机应用能力，为各专业学习奠定必要的计算机基础。
　　本书包含三部分，第一部分为理论知识，第二部分为上机实验，第三部分为练习题。
　　第一部分共7章，第1章介绍计算机基础知识，包括计算机的发展与分类、计算机的发展趋势、计
算机系统的组成及工作原理、信息的表示及存储等。
第2章介绍WindowsXP操作系统，包括操作系统的定义及特点、WmdowsXP的基础知识和基本操作、
文件管理、程序管理等。
第3章介绍文字处理软件Word2007，包括Word2007的基本操作、文字中插入图形、插入表格、页面排
版等。
第4章介绍电子表格软件Excel2007，包括Excel2007的基本操作、编辑工作表、数据的图表化、数据管理
等。
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内容概要

本教材为普通高等教育计算机基础教学改革教材1。
主要内容包括计算机的发展，计算机系统运算基础及信息的表示，计算机系统的构成；　　Windows
XP操作系统；办公软件Office 2007中的Word 2007、Excel 2007及PowerPoint 2007组件：计算机网络基础
、Internet网络技术；常用工具软件：文件压缩软件-WinRAR、图片浏览软件-ACDSee、常用杀毒软件-
瑞星杀毒软件、硬盘备份软件-Ghost、翻译软件-金山词霸、迅雷下载工具等。
　　本教材内容通俗易懂，实例鲜明，方法多样，适用于普通高校本、专科教学，便于学生掌握各个
知识点，力求提高学生的计算机综合应用能力，有利于培养操作熟练、技能扎实的计算机应用型人才
。
本书包含上机实验及练习题，可供读者实践操作及测试使用。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础>>

书籍目录

第一部分　理论知识　第1章　计算机基础知识　　1.1　计算机的发展与分类　　　1.1.1　计算机的
发展　　　1.1.2　计算机的分类　　　1.1.3　计算机的发展趋势　　1.2　微型计算机系统的组成及工
作原理　　　1.2.1　计算机硬件的组成　　　1.2.2　计算机软件的组成　　　1.2.3　计算机的工作过
程　　1.3　信息的表示及存储　　　1.3.1　数制　　　1.3.2　不同进制数的相互转换　　1.4　计算机
中的字符编码　　　1.4.1　数值的表示　　　1.4.2　西文字符编码　　　1.4.3　汉字在计算机中的表
示　　1.5　计算机安全　　　1.5.1　病毒的特点　　　1.5.2　计算机病毒的分类　　　1.5.3　计算机
病毒的防治　第2章　WindowsXP操作系统　　2.1　操作系统概述　　　2.1.1　操作系统的定义及特
点　　　2.1.2　常用操作系统简介　　　2.1.3　WindowsXP操作系统简介　　2.2　WindowsXP的基础
知识和基本操作　　　2.2.1　WindowsXP的工作桌面　　　2.2.2　WindowsXP的桌面任务栏　　
　2.2.3　WindowsXP的窗口　　　2.2.4　WindowsXP的对话框　　　2.2.5　在WindowsXP中使用帮助
　　2.3　WindowsXP的文件管理　　　2.3.1　“我的电脑”和Windows“资源管理器”　　　2.3.2　
文件和文件夹管理操作　　2.4　WindowsXP的程序管理　　　2.4.1　安装Windows应用程序　　
　2.4.2　删除Windows应用程序　　　2.4.3　启动Windows应用程序　　　2.4.4　关闭Windows应用程
序　　　2.4.5　切换Windows应用程序　　2.5　WindowsXP的计算机系统管理　　2.6　WindowsXP操
作系统的附件　第3章　文字处理Word2007　　3.1　Word2007概述　　　3.1.1　Word2007的启动与退
出　　　3.1.2　Word2007窗口介绍　　3.2　Word2007的基本操作　　　3.2.1　新建文档　　　3.2.2　
编辑文档　　　3.2.3　格式化文档　　　3.2.4　制表符　　　3.2.5　查找、替换与自动更正　　
　3.2.6　视图方式　　3.3　插入图形　　　⋯⋯第二部分　上机实验指导第三部分　练习题参考文献
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章节摘录

　　第三代（1965-1970年）：中、小规模集成电路计算机时代　　计算机的基本逻辑元件采用的是中
小规模集成电路。
由于使用集成电路，体积更小、耗电量进一步变小、寿命更长；主存储器以磁心为主，并开始使用半
导体存储器，外存储器采用磁盘和磁带，这一时期开发出了操作系统，计算机语言的种类逐渐增多，
运算速度也大幅提高，每秒可达几百万次以上。
　　第四代（1971至今）：大规模、超大规模集成电路计算机时代　　计算机的基本逻辑元件采用的
是大规模、超大规模集成电路。
此时科学界不断推出新型的计算机和外围设备，主存储器采用集成电路，外存储器有磁盘、光盘等，
运算速度大幅度提高，每秒可达几亿次至上万亿次，分布式计算机系统、网络计算机也相继出现，在
软件方面也有很大的发展。
至今，现代高性能计算机应用到尖端科学中，促进了科学技术的发展。
但由于其性能高，价格贵，高性能计算机无法普及。
这一时期，PC机（Personal Computer，个人计算机）运算速度逐步提高，存储容量大，体积小，价格
低，功能多，因而被逐步应用到各个领域，逐渐在人们工作和生活中快速普及，至今，微型计算机已
经家喻户晓。
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编辑推荐

　　计算机基础知识　　Windows XP操作系统　　文字处理Word 2007　　电子表格Excel 2007　　演
示文稿PowerPoint 2007　　计算机网络基础　　文件压缩软件－Win RAR　　图片浏览软件－ACDSee
　　瑞星杀毒软件　　硬盘备份软件－Ghost　　翻译软件－金山词霸　　迅雷下载工具　　本教程全
面讲述了计算机的发展与分类、计算机的发展趋势、计算机系统的组成及工作原理、信息的表示及存
储、WindowsXP操作系统、文字处理软件Word2007、电子表格软件Excel2007、演示文稿软
件PowerPoint2007、计算机网络基础、常用工具软件的使用，包括文件压缩工具-WinRAR、图片浏览
工具——ACDSee、常用杀毒工具一瑞星杀毒软件等，并且运用大量实例及图片对各个基本操作进行
了深入浅出的分析。
另外，上机实验及练习题与理论知识点紧密结合，供读者上机实践及测试使用。
　　本教程內容丰富、结构合理、示例翔实、易于理解。
教程涵盖了计算机的基础理论、WindowsXP操作系统、办公软件Office2007及常用工具软件等最新应用
技术，全书理论知识+上机实验+练习题于一体，并配有电子教案和练习题答案，在教材体系上、内容
上、方法上进行创新，实现了教材的“立体化”建设，有利于培养操作熟练、技能扎实的计算机人才
。
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