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前言

以计算机为标志的IT技术开创了一个崭新的技术时代，计算机已广泛应用于国民经济的各行各业，走
进了千家万户，因此计算机技术必定成为每个人都具备的技能之一。
可以预料，在当今社会不掌握计算机技术，不会使用计算机，将会给我们的日常工作、学习和生活带
来极大不便，甚至寸步难行。
掌握计算机技术必须从基础抓起，建立一个基本的、相对全面的知识结构，并为今后进一步学习专业
技术打下一个良好的基础。
基于这一点，针对刚刚踏人大学校门的大学生们，我们编写了这本计算机基础与应用教程，其主要目
的就是要让学生建立起计算机的基本理论基础，学会计算机的基本操作，掌握常用的软件应用技术，
为今后实际工作和进一步学习计算机打下坚实的基础。
本书以案例分析和项目驱动方式强化理论和实践的结合，强化操作技术的训练。
力求让学生通过案例学习理论，通过案例掌握操作技术，通过案例进一步稳定和拓展应用。
教材中根据各校和各专业的实际应用情况，列举了大量的实例，使学生通过这些实例能尽快地掌握应
用技术。
本书还结合计算机等级考试要求，详细论述了计算机的基础知识和操作技术，使学生能全面地掌握各
个知识点。
本书共分为10章。
第1章介绍了计算机的基础概念、发展史和计算机中信息的表示方法；第2章介绍了windows XP的结构
及操作技术；第3章介绍了文档的录人和编辑技术；第4章介绍了电子表格的组织方式及数据统计技术
；第5章介绍了幻灯片的制作技术；第6章介绍了数据库的基本概念及基本操作和应用；第7章介绍了多
媒体信息组织及简单多媒体制作技术；第8章介绍了Internet的结构及上网操作技术；第9章介绍了计算
机病毒及其防范技术；第10章介绍了常用的系统工具软件、磁盘和光盘管理工具以及其他常用的工具
软件。
每章之后均附有习题，以供学生练习和进一步提高。
本书由于春担任主编并负责统稿和编写，蔡淮和王家福任主审。
按照目录顺序参编的老师有：第1章计算机中信息的表示部分由杨洲编写；第4章由唐松编写；第5章和
第9章由王毅编写；第6章由王莉君编写；第7章由徐艳和周行编写；第8章由龚皓编写；第10章由李浩
峰编写。
此外，参与本书编写与资料收集工作的还有杨毅、刘红梅、查勇、干彬、李朝林、张原、朱奕奕和张
明遥等，在此表示诚挚的谢意。
本书适用于普通学校、高职高专作为教材，也可以作为自学参考书。
由于时间仓促，作者水平有限，书中难免有不妥之处，诚恳欢迎教材使用者和广大读者提出宝贵意见
。
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内容概要

本书是专门针对于计算机公共基础课程编写的教材，主要内容为计算机基础概述、中文Windows XP操
作系统、文档编辑软件Word 2003、电子表格软件Excel 2003、电子演示软件Power Point 2003、数据库
管理软件Access 2003、计算机多媒体技术基础、计算机网络基础、计算机安全基础、常用工具软件。
    本书内容丰富且重点突出，注重基础与实际应用相结合，可作为大学本科、高职高专等普通高等院
校计算机公共基础课程的教材，也可以作为成人教育计算机等级考试以及各类计算机的培训教材和自
学参考书使用。
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书籍目录

第1章  计算机概述  1.1  计算机基础    1.1.1  什么是计算机    1.1.2  计算机的发展导述    1.1.3  计算机的发展
历史    1.1.4  计算机的应用领域    1.1.5  计算机的特点、分类和系统组成  1.2  计算机系统的基本组成   
1.2.1  计算机硬件系统    1.2.2  计算机软件系统    1.2.3  微型计算机系统的基本组成  1.3  计算机主要性能
指标及选型标准    1.3.1  计算机的主要性能指标    1.3.2  计算机系统选型标准  1.4  计算机的基本工作原理 
1.5  计算机中信息的表示    1.5.1  信息及信息单位    1.5.2  计数制    1.5.3  二进制的特点及运算规则    1.5.4  
不同进制数间的转换  1.6  常见的信息编码    1.6.1  BCD码    1.6.2  字符编码    1.6.3  汉字编码  习题一  参考
答案第2章  中文Windows XP操作系统  2.1  操作系统基本知识    2.1.1  操作系统的概念及目的    2.1.2  操作
系统的功能    2.1.3  操作系统的分类  2.2  Windows XP概述    2.2.1  Windows XP的特点    2.2.2  Windows XP
的运行环境    2.2.3  Windows XP的安装  2.3  Windows XP的基本操作    2.3.1  Windows XP的启动、注销和
退出    2.3.2  Windows XP的桌面    2.3.3  键盘和鼠标的使用    2.3.4  窗口、菜单、对话框与任务栏    2.3.5  
我的电脑    2.3.6  剪贴板    2.3.7  回收站    2.3.8  汉字输入  2.4  系统设置    2.4.1  显示属性设置    2.4.2  电源
管理    2.4.3  文件夹选项    2.4.4  设置鼠标和键盘    2.4.5  调整日期或时间    2.4.6  用户管理    2.4.7  “添加/
删除程序”组件  2.5  Windows XP的资源管理器    2.5.1  文件及文件夹    2.5.2  文件与文件夹的打开    2.5.3 
文件或文件夹的选择    2.5.4  创建文件或文件夹    2.5.5  复制、移动文件或文件夹    2.5.6  删除文件或文件
夹    2.5.7  恢复文件或文件夹    2.5.8  文件或文件夹的发送    2.5.9  创建快捷方式图标    2.5.10  文件或文件
夹更名    2.5.11  修改文件或文件夹属性    2.5.12  资源管理器定制    2.5.13  搜索文件或文件夹    2.5.14  文件
或文件夹的压缩  2.6  Windows XP的系统维护及性能优化    2.6.1  文件的备份和还原    2.6.2  系统还原  ⋯
⋯第3章  文档编辑软件Word 2003参考答案第4章  电子表格软件Excel 2003第5章  电子演示软
件PowerPoint 2003第6章  数据库管理软件Access 2003第7章  计算机多媒体技术基础第8章  计算机网络基
础第9章  计算机安全基础第10章  常用工具软件参考文献
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章节摘录

插图：（2）电源电源分为AT电源和ATX电源两种，它们之间最大的区别就是使用'ATX电源的计算机
可以使用软关机，即通过执行操作系统的“关机”命令，计算机即可自动切断电源；而AT电源则必须
手动切断电源，AT电源已经被淘汰。
电源的作用是将220V交流电经过整流和变压，变换为计算机所需的低压直流电，供计算机各部件使用
。
由于当今计算机各配件的耗电量日益增大，因此配备一个强劲而稳定的电源必不可少。
电源内设有抗电磁干扰、线路干扰等专业电路设计，并采用全屏蔽防电磁辐射的设计方式。
内部使用较大的电容和铝质或铜质的散热片，电源输出线较粗，是为照顾电源盒输出电流较大而设的
。
电源后部有一个风扇其作用是排出电源产生的热量（见图1-21）。
8）鼠标和键盘目前计算机的基本输入设备是鼠标和键盘，绝大多数命令的发出及字符的输入都依靠
它们完成，所以一套好的鼠标和键盘可以提高用户的工作效率。
（1）鼠标鼠标是计算机上普遍应用的一种屏幕位置定位设备，它简便、灵活、可靠。
通过鼠标在平面上的移动来定位当前屏幕上的像素点位置，通过按动鼠标上的按钮来发出命令。
但是位置和命令的解释不是由鼠标本身来完成的，而是由计算机中的软件来完成。
按鼠标的工作原理划分，目前市场上销售的微机鼠标常常有三种：机械鼠标、光电鼠标和无线鼠标。
①机械鼠标：机械鼠标在其下面有一个可以滚动的小球，鼠标在桌面上移动时，小球与桌面摩擦发生
滚动，屏幕上的光标跟随鼠标器的移动方向发生位移。
这种鼠标原理简单，成本低廉，但最大的缺陷是容易沾染灰尘，影响移动速度，机械装置容易磨损。
②光电鼠标：光电鼠标底部有发射和接收光电信号的二极管，当鼠标在具有栅格的反射板上移动时；
发光二极管发出的光经反射板反射后，由光敏二极管接收为移动信号，送人计算机，并使光标随之移
动。
新型光电鼠标已经成为市场主流，这种鼠标适合于精度要求比较高的场合。
图1-22所示为双飞燕有线光电鼠标。
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编辑推荐

《计算机基础与应用教程》：教学目标明确，注重理论与实践的结合。
教学方法灵活，培养学生自主学习的能力。
教学内容先进，强调计算机在各专业中的应用。
教学模式完善，提供配套的教学资源解决方案。
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