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前言

　　计算机技术的迅猛发展，推动着“计算机应用基础”课程的不断改革和更快更新，特别是随着近
年来学生的计算机素质迅速提高、课程学时数的压缩等情况的出现，迫使我们在教学内容的选取、教
学的组织和教学方法上必须有进一步的改革。
如何上好大学生的计算机基础课程，是各高校面临的新的挑战。
　　为了提高上海高校计算机基础教学的水平，满足社会对大学生计算机应用能力的要求，适应社会
发展需要，上海市教育委员会颁布了《上海市普通高校学生计算机知识和应用能力考试大纲》（简称
新考纲），提出了上海高校计算机教学的目标：把现代信息科学和技术的基础理论知识作为大学生的
应知要求；把办公自动化应用软件、网络技术、多媒体技术、数据库技术和程序设计的基本操作技能
作为应会要求。
　　根据新考纲基础知识面宽、操作题涉及的软件多的特点，我们根据实际情况和自己的教学经验编
写了这本《计算机应用基础学习指导》（2004年版）（简称《学习指导》）。
　　在《学习指导》的编写过程中，考虑到教学内容的系统性、完整性和可实施性，针对涉及的应用
软件知识面广而新，我们以考纲的知识点为主线，全面介绍了计算机应用中所涉及的各方面知识，强
调学生对基础知识和基本技能的理解与掌握。
操作题以应用实例讲解和练习为手段，力求知识完整、概念清楚、操作步骤详细，强化和巩固大纲中
重点、难点的学习，使学生通过实例掌握操作要点。
综合练习和解答帮助学生测试和自我检查。
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内容概要

　　《计算机应用基础学习指导》是根据上海市教育委员会制定的《上海市普通高校学生计算机知识
和应用能力考试大纲》的要求，由长期工作在计算机公共课教学第一线的教师们合作编写的。
全书分上、中、下三篇共十五章，上篇为基础知识，中篇为操作题和综合练习，下篇为练习题解答。
　　《计算机应用基础学习指导》以考纲的知识点为主线，内容涵盖信息、微电子和计算机技术、数
据通信技术、多媒体技术、网络技术、数据库技术和程序设计等知识，主要强调对信息科学的基础知
识和基本技能的理解与掌握。
操作题以应用实例讲解和练习为主，力求知识完整、概念清晰、操作步骤详细，强化和巩固大纲中重
点、难点的学习，使学生通过实例，尽快地掌握操作要点和技能。
综合练习和解答则是帮助学生自测和自我检查。
　　《计算机应用基础学习指导》是《计算机应用基础教程》（2004版）的辅助教材，适用于大学本
科、高职高专各专业的计算机基础课程教学，也可以作为各类业余学校的培训教材或自学参考书。
《计算机应用基础学习指导》附有操作题所需的素材光盘。
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机技术2.1 微电子技术2.2 计算机的基本结构和原理2.3 计算机系统及其应用2.4 计算机发展趋势2.5 练习
题第3章 数据通信技术3.1 数据通信技术概述3.2 数据传输类型3.3 数据传输模式和差错校验3.4 数据多路
复用技术和数据交换技术3.5 常用通信系统3.6 练习题第4章 多媒体技术4.1 多媒体技术的基本概念4.2 多
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理技术4.7 网络传输多媒体信息4.8 练习题第5章 网络技术5.1 计算机网络的基本概念5.2 因特网及其应
用5.3 网页制作与网站建设5.4 计算机网络的发展5.5 练习题第6章 数据库技术6.1 数据库技术的产生和发
展6.2 数据模型6.3 数据库的体系结构6.4 关系模型及SQL语言6.5 数据库系统6.6 练习题第7章 程序设计基
础7.1 程序设计的概念和基本方法7.2 高级语言程序设计基础7.3 练习题中篇 操作题和综合练习第8章
Windows操作系统8.1 Windows 2000的基本操作8.2 工具软件的使用第9章 Office应用软件9.1 word 2000的
基本操作9.2 Excel 2000的基本操作9.3 PowerlPoint 2000的基本操作第10章 因特网的应用10.1 Internet的基
本操作10.2 电子邮件的使用第11章 多媒体技术11.1 声音的处理11.2 其他声音文件的格式转换11.3
Photoshop6.0图片处理11.4 F1ashMX动画制作第12章 网页制作基础12.1 网页制作Front Page200012.2 网页
制作Dreamweaver MX第13章 数据库技术基础13.1 数据库和表的基本操作13.2 SQL数据查询13.3 练习题
第14章 综合练习14.1 综合练习14.2 综合练习二14.3 综合练习三14.4 综合练习四14.5 综合练习五14.6 综合
练习六14.7 综合练习七14.8 综合练习八14.9 综合练习九下篇 练习题解答第15章 练习题解答15.1 本书基
础知识练习题解答15.2 《计算机应用基础教程》复习题解答15.3 《计算机应用基础实验教程》部分练
习题解答
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章节摘录

　　信息技术的三个发展阶段：古代信息技术、近代信息技术和现代信息技术。
　　五次重大变革：语言的利用、文字的发明、印刷术的发明、电信革命和计算机技术的发明。
　　古代信息技术的特征：以文字记录为主要的信息存储手段，以书信为主要的信息传递方式。
信息技术经历了语言、文字、印刷术三次重大变革。
　　近代信息技术的特征：以信息的电通信传输技术为主要特征的近代信息传输技术。
　　电通信：以电波作为信息载体，将信号传输到远方。
　　电通信的特点：传输信息快、远、多。
电通信的方式有有线通信、无线通信和卫星通信。
电通信的种类主要有电报、有线电话、无线电话、传真、广播和电视。
电报、电话和传真都是点对点的通信，广播和电视开创了开放式的通信方式。
　　现代信息技术发展阶段以1946年第一台数字计算机ENIAC在美国诞生为标志，拉开了第五次信息
革命和现代信息技术发展的序幕。
　　现代信息技术的定义：产生、存储、转换和加工图像、文字、声音、数字信息的一切现代高科技
的总称。
它是以电子技术，尤其是微电子技术为基础，计算机技术为核心，通信技术为支柱，以信息应用技术
为目标的科学技术群。
　　现代信息技术的特征：以光电信息存储技术为主要的信息存储手段，以网络、光纤、卫星通信为
主要的信息传递方式。
　　现代信息技术的内容：以微电子技术为基础，计算机技术为核心，通信技术为支柱，以信息应用
为目标的科学技术群。
　　3C技术：通信技术、计算机技术和控制技术。
　　⋯⋯
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