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前言

　　本书是根据高等院校非计算机专业计算机课程教学基本要求编写的。
以讲授计算机基础知识和基本操作为主，主要介绍Windows XP、Office 2003、计算机网络应用、病毒
防护与信息安全等内容。
可适用于高职院校非计算机专业计算机基础课程的教学使用，同时也可作为全国计算机等级考试的培
训教材。
　　本书内容主要包括：第1章介绍了个人计算机的发展简史、计算机硬件系统、软件系统，以及计
算机中信息的标识和存储方式。
另外，介绍了多媒体计算机的系统组成和多媒体数据的压缩技术。
第2章讲述了Windows XP操作系统的主要特点和基本操作。
第3章讲述了Word 2003文字处理软件的主要特点和基本操作。
第4章讲述了Excel 2003数据处理软件的主要特点和基本操作。
第5章讲述了使用PowerPoint 2003文稿演示软件制作演示文稿的方法。
第6章讲述了计算机网络与Internet的基础知识。
第7章讲述了计算机病毒与网络安全的基础知识。
　　全书以讲授计算机基础知识和基本操作为主，抓住基本概念，突出重点，遵循教学规律。
内容安排上着重强调实践性，以技能性知识为主，面向应用。
以加强计算机应用能力的培养为出发点，通过大量的实例来加强对操作技能的培养。
　　本书中所介绍的操作步骤和操作方法都是作者亲自实践的结晶，因此具有绝对的可重复性。
建议初学者在学习时，跟随本书内容的介绍进行具体的操作，这样会得到事半功倍的效果。
在跟随操作时，要特别注意观察所提及的图片示例。
然后再做本书每一章后面的练习，这对巩固书中所学内容是大为有益的。
　　本书由廖世蓉、周洪林任主编，王扬才、尹华国、杨长虹、何建平任副主编，另外参加本书编写
和资料收集工作的还有徐长安、余攀、雷静、张霞、张勇等，对大家的辛勤劳动表示衷心感谢。
　　在本教材的出版过程中，中国水利水电出版社给予了多方面的大力支持，在此，对中国水利水电
出版社的相关领导和相关部门表示衷心的感谢。
　　由于本书涉及面广，加之时间仓促，作者水平有限，书中难免存在不足或是错误之处，恳请读者
批评指正。
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内容概要

　　《计算机应用基础教程（第3版）》从介绍计算机的基本知识开始，讲述了中文版Windows XP
Professional的基本使用方法和技巧，主要包括Windows：XP的基本使用和操作、文件管理、系统维护
和设置及计算机管理等内容。
　　《计算机应用基础教程（第3版）》还介绍了微软公司推出的办公自动化软件——Office 2003，它
由Word、Excel、PowerPoint等软件共同组成，与Office 2000相比，操作起来更加安全、方便。
《计算机应用基础教程（第3版）》全面介绍了Office 2003中文版的功能、用法和技巧，内容包括文字
处理、电子表格、幻灯片制作和演示等。
同时，简要介绍了计算机网络与Intemet的基础知识，以及计算机病毒与网络安全常识。
　　《计算机应用基础教程（第3版）》内容翔实，操作步骤清晰，图文并茂，涉及面广，具有极强
的可操作性和针对性，并配有《计算机应用基础上机实验指导（第三版）》。
　　《计算机应用基础教程（第3版）》适合作为高等院校、高职高专计算机基础课教材，也可作为
各类培训班的学习教材以及电脑爱好者的自学用书。
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章节摘录

　　应该注意，RAM中的数据只是在计算机运行中有效，一旦断电，RAM中的所有程序及数据将会
自动丢失，只能在下一次运行计算机时重新装载。
　　2.外存储器　　内存的容量虽然已经不小，但对于计算机所面临的任务而言，却远远不能存放所
有的程序和数据，另外，内存中的数据断电后会自动丢失，不能长期保存。
因此，需要使用更大容量、数据能长期保存的存储设备，这就是外存储器。
目前在微型计算机上使用的外存储器很多，如磁盘、光盘、磁带等，下面介绍几种常用的外存储器。
　　（1）软磁盘：这是一张装在护套中的圆形塑料薄片，上面涂有一层磁性材料，通过磁化磁性材
料来记录数据。
软盘由固定在主机上的软盘驱动器驱动，需要进行数据读写时插入到软盘驱动器中，由驱动器完成数
据的读写。
目前在微型计算机中常用的软磁盘为3.5英寸软盘，容量约为1.44MB，数据传输速率为63KB／s。
软磁盘装卸容易，携带方便，但是容量小，存取速度慢，盘片在保存中也容易受损。
　　（2）硬磁盘：其工作原理与软磁盘一样，硬盘中有一张或多张由硬质材料制成的磁性圆盘，具
有很高的精度，连同驱动器一起密闭在外壳之中，固定于微型计算机机箱之内。
硬盘的容量很大，目前出售的硬盘容量一般为10GB～120GB。
硬盘的数据传输速率因传输模式不同而不同，通常在3.3MB／s～40MB／s之间。
计算机的操作系统，常用的各种软件、程序、数据、注册的各种系统信息一般都保存在硬盘上。
　　（3）光盘存储器：光盘存储器是20世纪90年代中期开始广泛使用的外存储器，它采用与激光唱片
相同的技术，将激光束聚焦成约1um的光斑，在盘面上读写数据。
写数据时用激光在盘面上烧蚀出一个个的凹坑来记录数据；读数据时则以激光扫描盘面是否是凹坑来
实现。
光盘存储器的数据密度很高，容量可达700MB。
目前使用的大多是只读光盘存储器，其中的信息已经在制造中写入。
由于它体积小、重量轻、数据存储量大、易于保存，很受用户欢迎。
计算机中用于只读光盘的驱动器称为CD.ROM驱动器，简称为光驱，目前已经成了微型计算机的标准
配置。
　　除CD-ROM外，市面上可读写的光盘或一次性写入的光盘、可重复写入的光盘等也已经逐渐流行
起来。
另外，新一代的光盘——数字视盘存储器也逐渐成为PC的常用配置，它的大小与CD.ROM一样，但是
仅单面单层的数据容量就可达　　4.7GB，双面双层的最高容量可达17.8GB。
可以一次性写入以及可重复写入的DVD光盘DVD.WO、DVD.RAM已经面市。
　　3.高速缓冲存储器高速缓冲存储器（Cache）也称为高速缓存，是CPIJ与内存之间设立的一种高速
缓冲器。
由于和高速运行的CPtJ数据处理速度相比，内存的数据存取速度太慢，为此在内存和CPI.，之间设置
了高速缓存，其中可以保存下一步将要处理的指令和数据，以及在CPU运行的过程中重复访问的数据
和指令，从而减少CPU直接到速度较慢的内存中访问。
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