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前言

　　随着计算机技术的发展和社会对人才能力需求的变化，计算机基础课程已成为高等教育中的基础
课程之一。
大学本科非计算机专业的计算机教育有着共同的目的，同时又具有各自的特殊要求，这种状况是由于
各类学科特点和各专业知识结构的不同所造成的。
在财经类大学中，几乎所有专业都涉及到数据和信息的加工和管理，都以计算机作为学习、工作和研
究的重要工具。
高校的计算机应用基础的教学始于20世纪80年代，教学内容和教学模式也适时地加以调整，并不断优
化。
结合计算机技术的发展、应用软件的演变和同学们的计算机知识基础的提高，结合教育部高等学校计
算机基础课程教学指导委员会2009年相关研究报告及基本要求，并结合我校大部分学科的特点和近年
入学新生计算机能力的普遍水平，再次修订计算机基础的教学内容，以适合教学需要。
　　我们希望在突出实用性的基础上，系统地介绍计算机基础知识，注重应用能力的培养，充实实际
操作的训练，引领学生更深入地学习和掌握计算机应用技术。
在内容的安排上，本着以常用办公软件为主，兼顾数据处理和分析的原则，精心选择、合理安排，由
浅入深地引领同学们系统的学习计算机知识，掌握具体软件的使用方法。
强调并遵循了注重实用、准确严谨、朴实无华的原则，既考虑到目前的适用性，又兼顾同学们今后的
学习乃至工作中对计算机技能的需求，注重使同学们理解和掌握计算机处理问题的模式和方法，力求
在真正意义上实现计算机应用基础教育。
　　本教材由何鸣老师负责主编，参加本教材编写的其他成员为具有多年计算机基础教学和计算机专
业教学经验的教师，在教材中体现了他们深厚的知识内涵以及简洁、准确的处理经验。
在编写过程中，我们参考和听取了冯博琴教授、龚沛曾教授的建议和意见，并得到了其他任课教师的
大力支持，在此表示感谢。
　　编写过程中，尽管我们为保证内容的合理、正确作了不少努力，但错误仍难免存在，恳请各位读
者、专家批评、指正。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础教程>>

内容概要

本书为大学本科非计算机专业（特别是非理工专业）本科生编写的计算机基础知识，内容包括：计算
机基本操作；计算机基础知识；计算机资源及其管理；文字处理软件；电子表格软件；计算机网络基
础知识；Windows在网络中的应用；计算机软件设计初步；计算机信息系统安全。
同时对经管类院校学生学习和工作中必须掌握计算机应用系列知识的基础部分，是本非常实用的教材
。
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书籍目录

第1章 计算机基本操作  1.1 初识电脑  1.2 认识Windows中的桌面和窗口  1.3 简单的文字处理  1.4 画图  习
题第2章 计算机基础知识  2.1 计算机概述  2.2 计算机系统的组成  2.3 计算机的数据表示  习题第3章 计算
机资源及其管理  3.1 资源管理工具  3.2 文件管理  3.3 计算机软件及硬件的安装与卸载  3.4 系统配置  习
题第4章 文字处理软件  4.1 Word界面介绍  4.2 Word的启动与关闭  4.3 文档的创建  4.4 文档显示和工具
选项  4.5 文档排版  4.6 表格  4.7 图形  习题第5章 电子表格软件  5.1 中文Excel 2000介绍  5.2 工作簿  5.3 如
何输入数据  ⋯⋯第6章 计算机网络基础知识第7章 Windows在网络中的应用第8章 计算机软件设计初步
第9章 计算机信息系统安全
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章节摘录

　　1.计算机的特点　　计算机之所以有这么广阔的应用领域，与它的强大功能是分不开的。
同以往的计算工具及其他工具相比，它具有以下特点：　　1）运算速度快　　运算速度快是计算机
的一个主要特点，这也是计算机最原始的用途。
计算机的运算速度通常用每秒钟执行定点加法的次数或平均每秒钟执行指令的条数来衡量。
计算机的运算速度已由早期的每秒几千次（如ENIAC机每秒钟仅可完成5 000次定点加法）发展到现在
的最高可达每秒千亿次乃至十万亿次以上。
过去人工需要几年、几十年才能完成的大量科学计算，使用计算机只需要几天、几个小时甚至几分钟
就能完成。
以圆周率（兀）的计算为例，中国的古代科学家祖冲之利用算筹，耗费多年心血，才把圆周率计算到
小数点后7位数。
一千多年后，英国人香克斯以多年精力计算圆周率，才计算到小数点后707位。
而现在交给计算机算，几个小时可计算到10万位以上。
　　正是由于计算机的运算速度不断提升，所以在航空航天、气象预报、军事、科学研究等领域发挥
了越来越重要的作用。
　　2）精确度高　　在理论上，计算机的计算精确度并不受限制，一般计算机运算精度均能达到15位
有效数字，通过一定的技术手段，可以实现任何精度要求，比如前面提到的圆周率可以达到10万位以
上的精确度。
但是实际上，精确度受限于计算机的存储能力。
　　3）超强的记忆能力　　计算机内部承担记忆职能的部件，称作存储器。
大容量的存储器能够记忆大量信息，不仅包括各类数据信息，还包括加工这些数据的程序。
一个计算机系统可以将一个大型图书馆所藏的几百万册图书的编目索引及书籍内容摘要等大量信息存
入存储器，并建立自动检索系统，为读者提供方便、快捷的查询服务。
　　4）逻辑判断能力强　　计算机的逻辑判断能力也就是因果分析能力，它能帮助用户分析命题是
否成立以便作出相应对策。
数学中有一个著名的四色问题，即任何地图，使相邻区域颜色不同，最多只需四种颜色就够了。
100多年来有不少数学家想证明它或者推翻它，由于其涉及到非常复杂的逻辑推理，现有的理论方法计
算量非常大，因此一直没有结果。
1976年两位美国数学家终于使用计算机验证了这个猜想。
　　5）自动运行程序　　计算机是自动化电子装置，在工作中无须人工干预，能自动执行存放在存
储器中的程序。
人们事先规划好程序后，向计算机发出指令，计算机即可帮助人类去完成那些枯燥乏味的重复性劳动
。
如网络数据的传输、网络的监控以及自动化机床、自动驾驶飞机等。
这可能正是计算机的魅力所在。
　　2.计算机的分类　　由于计算机的发展太快，计算机分类的界线一直在不停地调整，也没有一个
统一的标准。
下面是几种常见的分类方法：　　（1）按其处理信息的不同，电子计算机可分为数字计算机、模拟
计算机，以及同时采用前两者功能的混合计算机。
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