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前言

计算机科学的快速发展与普及，使得计算机课程的教学已经成为高校教学工作中很重要的基础性內容
，掌握计算机知识与技能也成为各层次学生学习与工作的基本要求。
现在，计算机课程是大学各专业学生的必修课程，合理安排先导性计算机课程的内容，对于学生有效
掌握计算机基础知识和快速获得基本应用技能，具有很高的价值。
因此，我们参照了教育部颁发的非计算机专业计算机应用的基本要求，综合了其中一些相对基础的课
程部分，以及目前实用技能方面的内容，结合多年在一线讲授课程的教师的经验，编写了本书。
本书作为大学非计算机专业相关专业的计算机应用基础课程的教材，以提高学生计算机应用技能为手
段，以培养学生的学习适应能力为目标，使学生在掌握基本知识、获取实用技能的基础上，拓展思维
空间与方法，为以后其他课程的学习打下基础。
本书共分为9章，包括计算机系统基础知识、微机操作系统基础、Word文字处理、Excel数据表格处理
、PowerPoint文稿制作、计算机网络及应用、多媒体技术与工具、网页设计与网站规划、计算机系统
安全等内容。
在编写的时候，充分考虑了部分学生在大学以前所了解的计算机基础知识，力求减少内容的重复部分
，在计算机知识和技能的深度与广度上进行了允许范围的扩展，坚持基础与技能并重的特点。
由于现在各个学校计算机基础课程的教学计划以及学生基础的差别，在实际教学安排上应该具体分析
，有所取舍。
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内容概要

本书依据教育部颁发的非计算机专业计算机应用教学的基本要求编写，共分为9章，包括计算机系统
基础、微机操作系统基础、Word文字处理、Excel数据表格处理、PowerPoint演示文稿制作、计算机网
络及应用、多媒体技术与工具、网页设计与网站规划、计算机系统安全等内容。
    本书可作为各类院校非计算机专业计算机公共课程的教材以及上机指导教材，也可作为计算机普及
的培训教材，还可作为计算机普通用户的入门参考书。
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章节摘录

插图：1.计算机的定义与工作原理计算机是一种能自动、高速地进行科学计算和数据处理的电子设备
。
它不仅具有计算功能，还具有记忆和逻辑推理的功能，可以模仿人的思维活动，代替人的某些脑力劳
动。
所以又有一个俗称——“电脑”。
计算机名称的产生以及工作原理的确定得益于美国一位杰出的数学家——冯·诺依曼。
他在1945年的一份报告中使用了术语“自动计算系统”，后被简略为“计算机”或“计算机系统”。
他还在报告中提出了一个“自动计算系统”的工作原理，即计算机的基本工作原理。
其基本思想可以概括为3条：计算机由运算器、控制器、存储器、输入设备、输出设备所组成：程序
和数据在计算机中用二进制数表示；计算机的工作过程是由存储程序控制的。
根据这一工作原理，将“计算机”定义为一种可以接受输入、处理数据、存储数据并产生输出的装置
。
下面进一步叙述这一定义中的各种要素。
计算机的数据输入是指将数据送入到计算机中，输入可以通过人、环境或其他计算机来完成。
数据是描述人、事件、事物和思想等的符号。
计算机可以处理的输入如文档中的文字或符号、计算用的数值、完成处理功能的指令、图片、话筒音
频信号和物理传感器的模拟信号等。
输入设备将输入收集起来并转换成计算机可处理的形式，在机器内部最终都是使用二进制形式表示的
。
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编辑推荐

《大学计算机基础教程》：高等院校计算机系列规划教材
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