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前言

“大学计算机应用基础立体教程”是国家精品课程“大学计算机应用基础”的重要组成部分，也是清
华大学出版社和杭州师范大学计算机教育与应用研究所在精品教材建设方面合作研究的最新成果。
该项研究成果立足于计算机技术和网络技术的最新发展，根据社会发展对应用型人才的高素质需求，
为高等教育各层次学生计算机应用基础能力培养提供了一个完整可行的解决方案。
从纸质教材，到计算机辅助教学软件，再到教学专用网站，立体教程为广大师生提供了内容丰富、学
以致用的教学资源，对学生实践操作技能训练和自主学习能力培养，对教师灵活、高效地组织教学活
动将带来极大的方便。
“大学计算机应用基础立体教程”包含了特色鲜明的纸质教材、内容丰富的计算机辅助教学软件和功
能完善的教学专用网站三大部分。
其中，纸质教材由《大学计算机应用基础教程》和《大学计算机应用基础实验教程》组成，计算机辅
助教学软件包含多媒体教学课件、课程实验CAI系统、上机操作练习系统、上机考试与评价系统、教
学素材等软件文档，教学专用网站提供了远程学习、备课、讨论、练习、考试评价和资源下载等教学
支持手段。
《大学计算机应用基础教程》作为“大学计算机应用基础立体教程”重要的组成部分，以崭新的思路
进行设计和编排。
全书以实际应用为目标，力图将计算机基础知识介绍和应用能力培养完美结合。
主要特点如下：（1）将知识阐述和实际应用紧密结合，针对以应用知识和技能介绍为主的章节，均
配以应用任务作为范例讲解。
一旦章节中的知识阐述完毕，配合的应用任务亦操作完成。
（2）根据信息技术的最新发展和实际应用需求，较大篇幅地增加了计算机网络技术、多媒体技术和
数据库技术的内容。
（3）考虑到“大学计算机应用基础立体教程”主教程、实验教程、辅助教学软件和教学专用网站的
分工，主教程侧重于知识和技能的阐述，书中涉及的应用范例和知识扩充以够用为目的，与其他部分
内容相对独立，相互融合。
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内容概要

本书是国家精品课程“大学计算机应用基础”的主教材，以崭新的思路进行设计和编排，全书以实际
应用为目标，力图将计算机基础知识介绍和应用能力培养完美结合。
本书共9章，内容包括计算机及多媒体基础知识、系统软件及使用、办公软件使用、计算机网络及应
用、网页制作及数据库应用。
考虑到主教程、实验教程、辅助教学软件和教学专用网站的分工，本书侧重于知识和技能的阐述，与
其他部分内容相对独立，相互融合。
本教程可作为大学本科和高职高专学生学习“大学计算机应用基础”课程的教材或计算机爱好者的自
学读本。
    与本教程和配套的实验教程《大学计算机应用基础实验教程》是“大学计算机应用基础立体教程”
的有机组成部分。
“大学计算机应用基础立体教程”的其他组成部分还有多媒体教学课件、课程实验CAI系统、上机操
作练习系统、上机考试与评价系统、教学素材等计算机辅助教学软件，以及提供远程学习、备课、讨
论、练习、考试评价和资源下载等教学支持手段的教学专用网站。
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书籍目录
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信息社会与信息素养                1.1.3  信息处理的历史与计算机            1.1.4  信息的表示                        1.1.5  因
特网                        1.2  计算机系统                              1.2.1  计算机硬件系统                  1.2.2  计算机软件系统           
    1.2.3  计算机基本工作原理            1.2.4  计算机的数字系统              1.2.5  个人计算机                  1.3  计算机使
用中的道德问题                1.3.1  计算机犯罪                    1.3.2  计算机病毒                    1.3.3  软件知识产权保护    
         1.3.4  计算机职业道德              习题                                  第2章  微机用户界面及使用              2.1  Windows基
本操作                    2.1.1  Windows的启动和关闭          2.1.2  鼠标和键盘的使用              2.1.3  窗口及其基本元
素              2.1.4  桌面的设置                    2.1.5  汉字输入法                  2.2  文件管理    2.2.1  基本概念    2.2.2  “我
的电脑”与资源管理器    2.2.3  文件的搜索    2.2.4  文件属性和文件夹选项    2.2.5  回收站操作  2.3  程序管
理    2.3.1  程序的运行与任务管理器    2.3.2  快捷方式    2.3.3  文件关联  2.4  系统管理    2.4.1  控制面板   
2.4.2  系统维护    2.4.3  硬件的安装      2.4.4  应用软件的安装与卸载      2.4.5  注册表的应用    2.5  附件     
2.5.1  记事本      2.5.2  画图      2.5.3  录音机    习题  第3章  字处理软件  3.1  Office和WPS概述    3.1.1  办公自
动化简介      3.1.2  WPS概述      3.1.3  Microsoft Office 概述    3.2  Word基本操作    3.2.1  Word 2003 的界面组
成    3.2.2  文档的管理与编辑      3.2.3  文档的浏览和控制    3.3  文件的排版    3.3.1  文本格式的设置    3.3.2  
段落格式的设置    3.3.3  项目符号和编号的设置    3.3.4  边框和底纹的设置  3.4  Word的表格制作和处理   
3.4.1  表格的创建    3.4.2  表格数据的编辑    ⋯⋯  习题第4章 电子表格软件第5章 多媒体技术基础及应用
第6章 演示文稿软件PowerPoint 2003第7章 计算机网络及应用第8章 网页制作第9章 数据库及应用
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章节摘录

插图：第1章 计算机基础知识 21世纪是一个崭新的信息化时代。
在信息社会中，信息是一种与材料和能源一样重要的资源，以开发和利用信息资源为目的的信息技术
的发展彻底改变了人们工作、学习和生活的方式。
在这一改变中，计算机起了举足轻重的作用，无论是从信息的获取和存储，还是从信息的加工、传输
和发布来看，计算机是名副其实的信息处理机，是信息社会的重要支柱。
为了更有效地传送和处理信息，计算机网络应运而生。
随着因特网的发展和普及，促使人们将简单的通信形式发展成网络形式。
1.1 信息与计算机随着计算机技术的发展，计算机应用已渗透到我们的工作和生活中。
本节讨论与信息和信息技术相关的基础知识、计算机的发展及其主要应用领域、因特网的发展及其主
要应用领域。
1.1.1 信息与信息技术1．什么是信息现在进入了一个信息社会，我们正在迈向信息高速公路，将要迎
接一个信息爆炸的新时代。
人们到处在谈论信息，越来越多地听到“信息”这个词汇。
那么什么是“信息”呢？
目前尚无统一的定义。
从不同的角度和不同的层次出发，对信息有许多不同的理解和解释。
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编辑推荐

以崭新的思路进行设计和编排。
《大学计算机应用基础教程(第2版)》以实际应用为目标，力图将计算机基础知识介绍和应用能力培养
完美结合。
将知识阐述和实际应用紧密结合，针对以应用知识和技能介绍为主的章节，均配以应用任务作为范例
讲解。
一旦章节中的知识阐述完毕，配合的应用任务亦操作完成。
根据信息技术的最新发展和实际应用需求，较大篇幅地增加了计算机网络技术、多媒体技术和数据库
技术的内容。
配套完整。
《大学计算机应用基础教程(第2版)》作为主教程，另外还配有实验教程《大学计算机应用基础教程（
第2版）》（ISBN:9787302193241）、多媒体教学课件、辅助教学软件和教学专用网站等。
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