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前言

计算机技术的日新月异，正以前所未有的态势加速着社会信息化、信息社会化的发展进程。
近年来，计算机技术和应用基础的普及与提高教育正如雨后春笋般地蓬勃发展，为我国社会主义建设
事业的高速发展做出了重要贡献。
按照教育部关于高等院校非计算机专业计算机基础教育的目标，应实施“计算机文化基础”、“计算
机技术基础”和“计算机应用基础”三个层次的教育。
作为“基础的基础”，“计算机文化基础”课程的内容必须随着计算机的发展而不断及时更新，才能
跟上时代的步伐，适应社会的需要。
根据这一特点和要求，我们组织了长期工作在计算机基础教学第一线的同志，编写了这本教材。
本书具有以下特点：（1）内容新颖、适当本书既向读者介绍了当前最流行的Windows98／XP
、Office2002办公软件和最新、最实用的病毒防治以及邮件收发等软件，又完全涵盖了全国高等学校计
算机（一级）教学、考试大纲的内容。
（2）适于自学本书图文并茂，文字通俗易懂、叙述简明流畅，使读者在阅读时一目了然。
技术介绍系统、具体，并以醒目标志给出提示、注意事项和技巧运用。
是一本典型的教授与自学相结合的计算机基础教育教材。
（3）突出实用性，避免乏味的抽象论述本书尽量把一切概念的解释与实用操作技术融合为一体，使
本书的内容不仅具有很强的实用性，而且不乏一定的理论认识深度。
全书共分七章。
第一章由安徽建工学院黄晓梅编写，第二章由安徽工业大学胡宏智编写，第三、七章由安徽理工大学
方贤进编写，第四、五章由安徽工业大学黄洪超编写，第六章由安徽工程科技学院刘涛编写，安徽工
业大学的江雨燕参加了第七章的编写工作。
本书编写过程中得到了中国科学技术大学出版社于文良老师和有关高校的大力支持，在此一并表示诚
挚的感谢！
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内容概要

本书系根据教育部关于高等院校非计算机专业计算机基础教学的目标与要求，由多位长期处于计算机
基础教学第一线的教师共同编写而成。
全书涵盖计算机基础、Windows/XP操作系统、Office XP常用组件（Word 2003、Excel 2003及PowerPoint
2003）、计算机网络与Internet基础以及信息技术与信息安全基础等。
内容详实、丰富，反映了当前计算机技术的最新发展。
    本书图文并茂，文字通俗易懂，叙述简明流畅，注重实用性，非常便于教学与读者自学。
本书可作为高校师生教材用书，也可作为计算机初学者的入门教材与短期培训教材。
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特点    3.1.3  Word的启动和退出    3.1.4  Word的窗口组成  3.2  Word的基本操作 　 3.2.1　创建新文档　 
3.2.2　文字输入　  3.2.3　保存文档　⋯⋯第4章  电子表格处理软件Excel 2003第5章  中文演示软
件PowerPoint 2003第6章  计算机网络与Internet基础第7章  信息技术基础与信息安全基本知识
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章节摘录

第1章 计算机基础知识本章内容要点：通过本章的学习应能了解计算机的发展过程、应用领域以及计
算机的主要特征和未来发展趋势、数据化信息编码的概念与计算机的体系结构；掌握数据在计算机中
的存储形式以及不同数制之间的相互转化、计算机系统组成的基本概念及基础知识；理解计算机的基
本工作原理。
1.1 概述计算机（Computer）是二十世纪最重要的发明之一，是科学技术和生产力的结晶，如今它已
迅速应用于社会各个领域。
掌握计算机基础知识和应用技术已成为高等技术人员所不可缺少的基本素质之一，因此对计算机基础
文化知识的理解和掌握、计算机基础应用能力的培养，已成为当代大学生知识结构的重要组成部分。
1.1.1 计算机及其分类计算机的分类方法很多，常见的有以下三种：（1）从工作原理上来划分，可分
为模拟计算机和数字计算机两大类。
模拟计算机是通过电流、电压等连续变化的物理量来进行计算的，适用于过程的控制和模拟，其特点
是运行速度快，而且输出为连续量，容易与实物相接近，抗干扰能力强，但缺点是运算精确度低，信
息存储较难。
数字计算机以数字电路为基础，用离散的数值“0”、“1”来表示所有的信息，因而它具有运算速度
快、精确度高、通用性强等特点。
（2）从用途上来划分，可分为通用计算机和专用计算机两大类。
通用计算机用途广泛，它通过执行预先编制好的程序来完成指定的任务，程序内容不同，完成的任务
也不一样，因而可用于科学计算、数据处理、事务管理、自动控制等。
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编辑推荐

《计算机文化基础》可作为高校师生教材用书，也可作为计算机初学者的入门教材与短期培训教材。
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