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前言

本书根据教育部2006年提出的《关于进一步加强高等学校计算机基础教学的意见暨计算机基础课程教
学基本要求（试行）》中有关“大学计算机基础”课程的教学要求，结合独立学院非计算机专业的公
共计算机教学实际情况编写而成。
全书以使学生具备一定的计算机基础知识并掌握相关的软硬件技术，培养其利用计算机解决实际问题
的基本能力为目标，全面介绍了计算机的基础知识、重要的概念和应用技能。
另外，本书还配有《大学计算机基础上机指导与测试》，强调理论联系实际，注重操作技能的训练，
力求将计算机基础知识和应用能力的培养完美结合。
本书采用案例教学，在相应的章节部分提供了完整、实用的案例。
具体操作步骤采用Step-by-Step的方式，以图文并茂的形式详尽讲述。
每章末提供了充足的思考题，能帮助读者更好地掌握学习要点。
除考虑到初学者的入门学习外，本书还考虑至Ⅱ有一部分读者已经学习、使用过计算机，从而增加了
一些内容和操作技巧，兼顾基础和提高。
全书共分8章。
第1章主要介绍计算机基础知识，包括计算机的发展、计算机的基本工作原理、数据的表示、计算机
安全等；第2章介绍常用操作系统，包括操作系统的功能、Windows XP的使用及Linux的简单命令；第3
章到第6章分别介绍了Microsoft Office 2003中的组件Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、Access
2003；第7章主要介绍了计算机网络及其应用；第8章主要介绍了常用工具软件。
本书由马栋林、王瑞祥、王连相主编。
其中，王瑞祥编写第l章，李彦明编写第2章，谢娟文编写第3章和第5章，朱世欣编写第4章和第6章，
陈文娟编写第7章，马栋林编写第8章。
本书的编写得到了作者所在学院很多老师的帮助，在此表示衷心的感谢。
本书的编写参阅了大量相关文献，其中主要的已在参考文献中列出，在此对所有原作者致以衷心的感
谢。
由于编写时间紧迫以及作者水平有限，书中难免存在疏漏和欠妥之处，敬请读者提出宝贵意见或建议
。
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内容概要

《大学计算机基础》是作者教学经验与科研成果的结晶。
全书以拓宽基础、注重应用、提高能力为宗旨，以大量实例为导向，突出强化操作技能。
全书共分8章，主要内容为计算机基础知识、操作系统、Word2003、Excel2003、PowerPoint2003
、Access2003、计算机网络及其应用、常用工具软件等。
为方便学生上机和课后复习，《大学计算机基础》还提供了配套使用的《大学计算机基础上机指导与
测试》辅导用书。

《大学计算机基础》结构合理清晰，语言准确精炼，内容详略得当，理论联系实际，案例精彩实用。
不仅可以作为高等院校非计算机专业的计算机基础课程教材，还可以作为各类人员和计算机爱好者的
自学教材或参考书。
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用工具箱6.8.5 预览和打印报表案例十一建立学校教学信息数据库School思考题第7章 计算机网络及其
应用7.1 计算机网络概述7.1.1 计算机网络及其发展7.1.2 计算机网络的主要功能7.1.3 计算机网络的基本
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组成7.1.4 计算机网络的分类7.1.5 计算机网络的拓扑结构7.1.6 协议和标准制定机构7.1.7 计算机网络体系
结构7.1.8 网络操作系统简介7-2局域网7.2.1 局域网体系结构7.2.2 局域网的组成7.3 广域网7.3.1 网络互
连7.3.2 广域网技术7.4 Internet基础7.4.1 Internet概述7.4.2 Internet的产生与发展7.4.3 中国的Internet发
展7.4.4 Internet的主要功能与服务7.4.5Internet的结构和管理7.4.6 IP地址与域名7.4.7 Internet的接入7.5
Internet服务7.5.1 概述7.5.2 Web服务7.5.3 FTP服务7.5.4 电子邮件7.5.5 IP电话思考题第8章 常用工具软
件8.1 常用工具软件概述8.1.1 工具软件概述8.1.2 工具软件使用的注意事项8.2 数据压缩工具——Win
RAR8.3 电子图书阅读工具——SSReader8.4 图形图像工具——ACDSee8.5 文件下载工具——FlashGet8.6 
媒体播放工具8.6.1 音频播放工具Winamp8.6.2 视频播放工具——RealPlayer8.7 病毒防治工具——瑞星杀
毒软件2009思考题参考文献
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章节摘录

插图：1.按用途划分①通用机：适用于解决多种一般性问题。
该类计算机的应用领域广泛、通用性较强，在科学计算、数据处理和过程控制等多个领域中都有应用
。
②专用机：用于解决某个特定方面的问题，由解决特定问题的专门软件和硬件组成。
如在生产过程自动化控制、工业智能化仪表等设备中专门应用的计算机。
2.按处理对象划分①电子数字计算机：简称电子计算机或数字计算机，该计算机中输入、处理和输出
的数据都是数字量。
②模拟计算机：处理的数据对象为连续的电压、温度、速度等模拟数据。
③数模混合机：兼有数字机和模拟机的优点，是既能输入、处理和输出模拟量，又能输入、处理和输
出数字量的计算机。
3.按规模划分这里所说的规模指计算机的运算速度、存储容量、存取速度等综合性的性能指标和处理
能力。
①巨型计算机：应用于国防尖端技术和现代科学计算中。
巨型机的运算速度可达每秒百万亿次以上，研制巨型机的能力是衡量一个国家经济实力和科学水平的
重要标志。
②大型计算机：具有较高的运算速度，每秒可以执行几千万条指令，而且有较大的存储空间，往往用
于科学计算、数据处理或作为网络服务器使用。
③小型计算机：规模较小、结构简单，运行环境要求较低，一般应用于工业自动控制、测量仪器、医
疗设备中的数据采集等方面。
小型机在作为巨型计算机的辅助机方面也起着重要作用。
④微型计算机：中央处理器（CPU）采用微处理器芯片，体积小巧轻便，广泛用于商业、服务业、工
厂的自动控制、办公自动化以及大众化的信息处理。
⑤工作站：工作站是一种以个人计算机和分布式网络计算为基础，主要面向专业应用领域，具备强大
的数据运算与图形、图像处理能力，为满足工程设计、动画制作、科学研究、软件开发、金融管理、
信息服务、模拟仿真等专业领域的需要而设计开发的高性能计算机。
⑥服务器：在网络环境下为多个用户提供服务的共享设备，一般分为文件服务器、打印服务器、数据
库服务器和通信服务器等。
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编辑推荐

《大学计算机基础》根据教育部《关于进一步加强高等学校计算机基础教学的意见》中有关“大学计
算机基础”课程的教学要求.结合普通高等院校非计算机专业的公共计算机教学实际情况编写而成。
全书以WindowsXP+Office2003作为教学平台。
以拓宽基础、注重应用、提高能力为宗旨，以大量实例为导向，突出强化操作技能。
为方便上机和课后复习，另外《大学计算机基础》还配有《大学计算机基础上机指导与测试》辅导教
材。
内容全面系统，结构合理清晰,语言准确精炼，讲解详略得当,理论联系实际，案例精彩实用。
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