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前言

人类的生存方式因使用计算机而发生了根本性的变化，产生了一种崭新的文化形态——计算机文化。
它将一个人经过文化教育后所具有的能力由传统的读、写、算技能上升到了一个新的高度，即除了能
读、写、算以外，还要具有计算机运用能力（信息能力），而这种能力可通过计算机文化的普及得到
实现。
大学生是先进文化的接受者和传播者。
有效地在大学生中普及计算机文化，一直受到各级教育部门和高等学校的关注。
教育部在《关于加强非计算机专业计算机基础教学工作的几点意见》中，明确指出计算机基础教育是
和高等数学、大学外语同样重要的高等教育的基础课；在《关于进一步加强高等学校计算机基础教学
的意见》中，对计算机基础教学内容的知识结构进行了描述，并提出了“1+X”的课程体系，即一个
大学计算机基础和一组计算机基础核心课程。
本书就是依据教育部意见，参照大学计算机基础课程目标，结合计算机技术发展和应用实际，以计算
机应用基础为主要内容，以在大学生中普及计算机文化为目的而编写的。
本书遵循重基础理论更重实践应用的理念。
注重学生的素质养成，在突出其知识性和基础性的同时，强调素质养成和技能性要求，为后续专业学
习和终身学习以及高质量就业做好铺垫；注重学用结合，鼓励学生使用学到的知识解决本专业的实际
问题，有重点地将专业理论与计算机实现联系起来；注重知识模块化，将内容切分成相对独立的若干
模块，以任务加案例的形式组织教学，实际案例贯穿整个教学过程，用有实用背景的任务做实训强化
，使学生学习既有兴趣，又有的放矢，学后知道用在哪里、怎么用，富有成就感；注重多媒体教学，
充分发挥多媒体课件在教学中的作用。
依照实用性、交互性、启发性、动态性、智能性和独立性等原则设计多媒体课件，模拟出实际教学内
容，进行演示教学，既有利于加深学生对学习内容的理解，又能调动学生的学习积极性和学习兴趣，
从而取得最佳的学习效果。
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内容概要

本书共分5章。
第1章为计算机操作基础，包括计算机系统组成、Windows操作系统、文件操作、文字与多媒体处理、
计算机内部数据表示等；第2章为文字处理，包括Word基本操作、文档的格式与排版、图文混排、表
格、邮件合并等；第3章为电子表格软件Excel的应用，包括表格的创建与数据输入、表格格式、公式
与函数、页面设置与打印、图表、函数、数据分析等；第4章为演示文稿制作软件PowerPoint的使用，
包括演示文稿的创建、版式设置、放映、动面、打包与输出等；第5章为网格技术基础，包括网络基
础知识、局域网的组建、Internet技术与应用、网络与信息安全、网页设计与制作等。
    本书适用于各类高校计算机文化基础教学和社会各界计算机基础学习用书。
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章节摘录

插图：1.1.2 使用微型计算机1.启动微型计算机作为一种特殊的电子设备，微机接通电源后才能使用。
由于计算机的复杂性，从接通电源到能够正常操作，要经过各种测试和内部初始化工作，这个过程称
作启动。
启动过程的测试和初始化是通过执行一段特定的程序实现的。
在微机电源关闭情况下的启动，称作加电启动或冷启动。
若微机软硬件配置正常，主机和显示器电源线已连接，只需打开显示器电源（通常在显示器前面板上
）后，按主机电源开关按钮，便可以观察到计算机进入启动过程，显示器上会显示测试、初始化、操
作系统引导的信息。
若无异常，稍后计算机便由操作系统控制（比如进入了Windows的“桌面”），用户就可以使用了。
如果在计算机运行期间，由于各种原因不再响应用户操作（通常所说的“死机”，这时可以考虑重新
启动。
由于反复开关电源会影响计算机内部电子器件的寿命，一般计算机系统中使用复位信号。
所谓复位，就是在电源正常的情况下，给计算机一个电子信号，使其重新启动，这个信号可以通过按
复位按钮（通常在主机箱前面板上，标有“Reset”或有形如U的图标）发出。
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