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前言

　　计算机技术发展飞速，“计算机基础”这门课程的内容变化、更新更快；特别近年学生的计算机
素质不断提高；课内学时数的压缩等情况的出现，这就要求在教学内容的选取，教学的组织上和方法
上做较大的改革，以满足不同层次学生的需要。
如何写出适合教与学的教材，上好大学生的第一门计算机基础课程，各校都非常重视并在努力探索与
实践，经过较长时间的准备和调查研究，我们确立这本教材的主导思想是：通过学习“计算机基础”
这门课，不仅要让学生掌握计算机的基本原理、基本知识和基本操作方法，为后继课程的学习打下一
定的基础，更要使学生掌握应用计算机解决实际问题的能力，提高操作技巧和应用水平。
　　本书第1章、第2章由吴军良编写，第3章由葛菁编写，第4章由徐亦丹编写，第5章、第6章由万芳
编写。
　　全书由黄建华主编，万芳，马朝圣为副主编。
华东交通大学理工学院计算机教研室的老师、江西农业大学南昌商学院的马朝圣老师对全书的编写提
出了许多宝贵的意见，本书的编写也得到了各级领导的关心和支持，在此表示深深的感谢！
　　由于时间紧迫以及编者的水平有限，书中难免有不足之处，恳请批评指正。
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内容概要

本书介绍了计算机的基础理论知识、Windows XP操作系统的常用操作、Office 2003软件中的Word
、Excel、PowerPoint具体操作和网络的基础知识。
全书以实例化的教学模式为主轴，考虑了当前大学生的学习特点和要求，尽量简化烦琐冗余的理论叙
述，通过大量的操作实例来说明各个章节的知识点，从而达到既加深学生对基础知识的理解，又加强
学生的实际操作技能的目的。
叙述简练、得当，内容取舍合理。
每个章节后面均配有一定量的练习题，既有基本理论题，又有具体的上机实践题，辅助学生理解并掌
握教学内容。
     本书以应用为最终目标，注重学生实际操作能力的培养，可作为大学本、专科学生学习的教材，也
可作为Office培训和自学教材使用。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识  1.1　概述    1.1.1　计算机的发展    1.1.2　计算机的特点    1.1.3　计算机在信息
社会中的应用  1.2　计算机系统结构    1.2.1　计算机系统的组成    1.2.2　计算机硬件组成  1.3　数制转
换及运算    1.3.1　计算机中为什么使用二进制    1.3.2　常用进制数的表示方法    1.3.3　二进制数的简单
计算    1.3.4　进制数之间的相互转换  　1.3.5　原码、反码、补码  1.4　数据信息的编码表示  　1.4.1　
基本术语　  1.4.2　字符的表示　1.5　小测验第2章　Windows XP操作系统  2.1　概述  2.2　Windows
XP基本操作    2.2.1　Windows XP的界面    2.2.2　Windows XP的操作　2.3　文件及文件夹的相关操作   
2.3.1　“我的电脑”和“资源管理器”    2.3.2　文件及文件夹的相关操作　2.4　控制面板    2.4.1  概述  
 2.4.2　相关操作　2.5　Windows常用程序和其他操作    2.5.1　记事本    2.5.2　Printscreen键的使用   
2.5.3　“运行”命令    2.5.4　画图    2.5.5　WinRAR压缩    2.5.6　媒体播放软件　2.6　上机操作题　2.7
　小测验第3章　文字处理软件Word 2003  3.1　知识要点    3.1.1  Word 2003的启动与退出    3.1.2  Word
2003的操作界面    3.1.3  Word 2003文档的基本操作  3.2　案例  　案例1　培训通知　  案例2　招聘启事
　  案例3　表格的制作　  案例4　图形和图文混排　  案例5　劳动合同　  案例6　投标书　3.3　上机
操作题　  操作题1    操作题2    操作题3　3.4　小测验第4章  电子表格软件Excel 2003  4.1　知识要点   
4.1.1  Excel 2003的启动与退出    4.1.2  Excel 2003窗口浏览    4.1.3  Excel 2003的基本操作  4.2　案例    案例1
　制作工资表    案例2　学生成绩表操作一    案例3　学生成绩表操作二　　⋯⋯第5章　演示文稿制作
软件PowerPoint 2003第6章　计算机网络基础知识参考文献
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章节摘录

　　第6章　计算机网络基础知识　　6.1　知识要点　　随着人类社会的不断进步、经济的迅猛发展
以及计算机的广泛应用，人们对信息的要求越来越强烈，为了更有效地传送和处理信息，计算机网络
应运而生。
到了20世纪90年代，Internet的兴起和极其快速的发展，使越来越多的人接触到了计算机网络这个概念
，使越来越多的人对计算机网络产生兴趣。
　　人类社会信息化进程的加快，信息种类和信息量的加剧增加，要求更有效、更准确地大量传动信
息，促使人们将简单的通信形式发展成网络形式。
　　本章将主要介绍计算机网络的概念、组成以及Internet一些基本应用知识。
　　6.1.1　计算机网络概述　　1.计算机网络的定义　　计算机网络技术是通信技术与计算机技术相
结合的产物。
计算机网络是指将地理位置不同的具有独立功能的多台计算机及其外部设备，通过通信线路连接起来
，在网络操作系统，网络管理软件及网络通信协议的管理和协调下，实现资源共享和信息传递的计算
机系统。
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