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前言

计算机技能是高校学生必须掌握的核心技能之一。
面对激烈的就业市场竞争和日益提高的计算机操作技能要求，如何让各专业学生在短时间内全面认识
计算机，快速掌握日常办公所必备的操作技能，并且有足够能力应付系统和软件升级带来的新内容，
一直是我们的目标。
尽管目前市面上关于计算机基础知识方面的书籍“汗牛充栋”，但真正优秀的教材并不多。
对于高校学生来说，从当前实际情况来看，一方面，学生在学习相关内容之前已经有了一定操作基础
，此时事无巨细、说明书式的知识罗列显然会让学生感觉到厌倦；另一方面，系统升级和版本更新一
直不会停滞，学生希望在快速掌握当前计算机主流办公操作技巧的同时，能具备一定的后续学习能力
。
本书力求用简洁、易于接受的语言引导学生逐步掌握各操作要点，尽量少地涉及计算机专业术语。
同时，通过实际案例激发学生探索知识的兴趣，使学生能掌握每一步操作的实质，从而达到触类旁通
、举一反三的学习效果。
希望读者在学习本书时不要只是机械地记忆，也不要仅仅把本书当作一本普通的操作手册。
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内容概要

本书详细介绍了计算机的基础知识和常用操作，主要内容包括计算机基本原理、Microsoi!tWindowsXP
操作系统、计算机网络基础、文档排版软件MicrosoftWord2003、电子表格软件MicrosoftExcel2003、演
示文稿制作软件Microsoft PowerPoint 2003等。
书中每章均通过实际案例引入相关知识点和技能点，既便于教师课堂讲授演示，又适合学生对照进行
上机操作。
    本书内容丰富、阐述详细，既可作为普通高校计算机基础相关课程的教材，也可作为自学计算机知
识的参考用书。
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章节摘录

插图：第1章 计算机基础知识提示：本章主要介绍计算机的基础知识，包括计算机的产生和发展历史
、计算机的组成和结构、计算机的工作原理、如何安全使用计算机，以及常用的汉字输入法等。
通过本章的学习，读者可以了解计算机主要配置和性能指标有哪些，如何预防和清除计算机病毒，以
及如何通过键盘输入汉字。
计算机（Computer）是20世纪最重要的发明之一，它的出现彻底改变了人们的生活方式，如今它已和
我们的工作、学习和生活密切相关。
1.1 计算机的发展及应用1.1.1 计算机发展概况计算机从发明到现在只有短短60多年，但它的技术却经历
了突飞猛进的发展。
一般认为，计算机的发展经历了4个阶段（或称为4代）。
1.第一代计算机（1946—1957年）1946年2月15日，世界上第一台计算机在美国费城诞生，如图1.1所示
，取名为ENIAC。
ENIAC由美国政府和宾夕法尼亚大学合作开发，使用电子管（Electronic Tube，如图1.2所示）作为主要
元件。
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编辑推荐

《计算机应用基础》：经典案例演绎，资深教师编写，适应技术潮流，配套电子课件。
1.体现项目教学的思想。
本课程根据教育部16号文件精神进行项目教学改革，全书按照项目驱动教学法的要求，采用实用案例
的形式组织教材内容。
2.教学内容先进性。
重点介绍软件操作的基本思路，即使软件升级，内容也不会过时。
3.注重能力培养。
精讲多练，加强实践教学，讲授中尽量采用多媒体教学，与学生进行互动。
4.完备的课程教学资源。
提供教学课件等教学资源，为选用此教材的老师提供方便，下载网址：http://www.tup.com.cn。
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