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前言

随着现代信息技术的发展，计算机已经成为各行各业必不可少的工具。
按照教育部的课程规划，如今在高职高专的各专业中都开设了“计算机文化基础”课程。
开设该课程的目的是使学生掌握计算机基础知识和基本操作技能，为进一步学习计算机后续课程，并
利用计算机解决本专业及相关领域的问题打下基础。
按照《计算机文化基础大纲》的要求，该课程的知识结构主要包括计算机基础知识、图形界面操作系
统的使用、办公软件（文字处理、电子表格与幻灯片）的使用、网络知识和Intemet应用等几个方面。
普通计算机文化类的教材由于篇幅的限制，在每个知识点上只能进行泛泛的讲解和操作指导，难以涵
盖更多的知识内容和操作技巧。
而且一般教材中所附的习题和练习也比较少，以致不少学生在课程结束后对知识和技能的掌握仍然很
不全面，尤其对操作类的软件很难具备熟练应用的能力。
这种状况，不仅影响了计算机后续课程的学习，还会影响学生参加计算机等级考试和其他计算机应用
能力考试的成绩。
作者从事多年计算机基础课程的教学，认为该课程的特点是知识难度低，但知识面广、对操作技能要
求高，要想掌握好相关知识和技能，最有效的办法就是多练习，在做题和操作中掌握知识，提高技能
。
本书知识结构的设定标准参照了教育部公共课开发指导委员会审定的《计算机文化基础教学基本要求
》及《全国计算机等级考试一级Windows考试大纲》的要求，并参考了劳动和社会保障部全国计算机
信息高新技术考试办公软件应用（Windows平台）和教育部考试中心全国计算机应用技术证书考试
（NIT）中计算机基础模块（Windows环境）的考试范围要求。
为适应计算机技术的发展，本书以Windows XP Professional为操作系统平台，办公软件选用Microsoft
Office 2003，浏览器选用Intemet Explorer 6.0。
本书的结构特点是每章都分为4部分。
第一部分是章节的基本知识点和要点，精炼地总结本模块中需要掌握的内容和软件操作的步骤，便于
学生复习和查阅。
第二部分是习题解析与补充知识点，题型有选择题、填空题和操作题，这部分的习题一般有一定难度
，通过解析不但可以加深对基本知识点的理解，还可以从中学到更多的补充知识与操作技巧。
第三部分是习题，其中的单项选择题和填空题，内容覆盖面广、题量大、难度由浅入深；为了便于学
习，大部分上机操作练习题，都附有操作结果或提示。
第四部分是参考答案。
希望读者能够边学边练，从实践到理解，从理解到应用。
根据读者对第l版的建议，附加了全国计算机等级考试简介和考试样题。
本书配套的主教材是机械工业出版社出版的《计算机文化基础》  （ISBN978—7一111-13043—7）。
本书由冯小辉主编，参加编写的人员还有胡志锋、王伟、艾迪、张晓芸和罗胜荣。
在本书的编写过程中，作者参考了全国计算机等级考试、高新技术考试、NIT考试、计算机应用能力
考试的试题，在此对这些资料的原创者表示感谢。
由于作者水平有限，错误和疏漏之处恳请读者批评指正。
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内容概要

　　《21世纪高职高专规划教材系列：计算机文化基础习题与上机指导（第2版）》是《计算机文化基
础》（ISBN 978—7－111－13043—7）一书的配套教材。
《21世纪高职高专规划教材系列：计算机文化基础习题与上机指导（第2版）》是在第1版的基础上按
照教育部公共课开发指导委员会审定的《计算机文化基础教学基本要求》及《全国计算机等级考试一
级Windows考试大纲》的要求，重新编写的一本习题与上机指导教材。
　　《21世纪高职高专规划教材系列：计算机文化基础习题与上机指导（第2版）》共分6章，第1章介
绍计算机基础知识、编码、微机系统组成与结构等；第2章介绍计算机操作系统基本知识和Windows
XP应用；第3、4、5章分别介绍：Microsoft Office组件中的Word 2003、Excel 2003、PowerPoint2003操作
指导与习题；第6章介绍计算机网络基础知识和Internet应用。
　　《21世纪高职高专规划教材系列：计算机文化基础习题与上机指导（第2版）》层次清晰，知识全
面，例题、习题丰富，强调实践。
在阐明各部分的基本知识点和要点的基础上，对其中有代表性的习题、难题进行细致的解析，对较复
杂的上机操作题给出了详尽的操作指导。
　　《21世纪高职高专规划教材系列：计算机文化基础习题与上机指导（第2版）》适合作为高职高专
院校“计算机文化基础”的辅助教材和参加全国计算机等级考试（一级Windows）或高校计算机等级
考试（二级基础部分）的培训和练习教材，也适合作为广大计算机初学者学习计算机入门知识和在职
人员参加“计算机应用能力”考试的参考书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机文化基础习题与上机指导>>

书籍目录

出版说明  前言  第1章 计算机基础知识  1.1 基本知识点与要点  1.2 习题解析与补充知识点  1.3 习题  1.4 
参考答案  第2章 操作系统与Windows XP  2.1 基本知识点与要点  2.2 习题解析与补充知识点  2.3 习题  2.4 
参考答案  第3章 Word 2002  3.1 基本知识点与要点  3.2 习题解析与补充知识点  3.3 习题  3.4 参考答案  
第4章 Excel 2002  4.1 基本知识点与要点  4.2 习题解析与补充知识点  4.3 习题  4.4 参考答案  第5章
PowerPoint 2002  5.1 基本知识点与要点  5.2 习题解析与补充知识点  5.3 习题  5.4 参考答案  第6章 计算机
网络  6.1 基本知识点与要点  6.2 习题解析与补充知识点  6.3 习题  6.4 参考答案  

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机文化基础习题与上机指导>>

章节摘录

插图：第1章　计算机基础知识1.1 基本知识点与要点1.1.1　基本概念1.概念1）计算机的定义：一种可
以接收输入、处理数据、存储数据并可产生输出的装置。
2）现代计算机的产生：1946年，ENIAC，第一台通用电子计算机，美国宾夕法尼亚大学。
3）冯?诺依曼：美籍匈牙利数学家，奠定了现代计算机的理论与设计基础，提出“五大部件”、“存
储程序”等理论。
4）发展阶段：根据计算机所使用的主要逻辑元件的种类进行划分，可分为以下四个阶段：第一代
：1946－1957年，电子管计算机。
第二代：1958－1964年，晶体管计算机。
第三代：1965－1970年，中小规模集成电路计算机。
第四代：l971－今，大规模或超大规模集成电路计算机。
目前也有新的计算机发展阶段的划分方法，认为计算机的发展经历了五个重要阶段：大型机阶段、小
型机阶段、微型机阶段、客户机／服务器阶段、互联网阶段等。
5）计算机的分类：习惯上根据计算机的运算速度、字长、存储容量、软件配置及用途等多方面的综
合性能进行分类。
一般分为微型机、工作站、小型机、大（中）型机、巨型机和嵌入式计算机。
6）个人计算机（PC）：也称为微型计算机，以微处理器为核心。
从结构上讲，微型计算机一般分为台式机、笔记本电脑和个人数字助理（PDA）三类。
7）计算机的应用：早期计算机主要用于科学计算，现代计算机已被广泛用于数据和信息处理、实时
控制、办公自动化、计算机辅助工程、人工智能等各个领域。
2.计算机系统1）系统组成：计算机系统包括硬件和软件两个部分。
硬件是计算机的物理实体，是计算机系统中由电子、机械和光电元件组成的实体部分。
按照冯?诺依曼的“存储程序”原理而设计的计算机硬件系统由运算器、控制器、存储器、输入设备和
输出设备共五个功能部件组成，各个部件之间通过总线和接口相联系。
软件是计算机系统的“灵魂”，是一系列程序及相关的文档资料的总和，它控制着计算机的运行和处
理数据。
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