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前言

随着计算机信息技术的飞速发展和高等学校计算机教育教学改革的不断深入，现行2005年出版的《全
国高等学校（安徽考区）计算机基础教育教学（考试）大纲》已不能反映我省高校计算机基础课程教
育教学实际情况。
为了响应我省计算机水平考试能更好地服务于高校的教学工作，紧随计算机学科发展的步伐，本书根
据全国高等学校（安徽考区）计算机基础教育教学（考试）2008年新大纲编写。
全面涵盖全国高等学校（安徽考区）计算机基础教育一级（计算机文化基础）教学（考试）内容，既
可作为计算机一级考试的教材，又可作为计算机一级考试的参考书或考试指导书及高等院校计算机公
共基础课教材。
全书共分为9章，第一章介绍计算机基础知识，包括：计算机的发展史、计算机系统的组成、计算机
的工作原理、计算机中信息的变现方法、汉字输入法；第2章介绍操作系统的定义和功能以及中
文Windows XP的基本操作：第3章介绍Word 2003字处理软件的基本操作，主要内容有：文本的创建于
编辑、页面设置和打印、Word的排版技术、插入多媒体对象的方法、表格的创建与使用以及文档的检
查和更正：第4章介绍Excel 2003电子表格处理软件，包括：Excel基本操作、工作表的修饰、图表的应
用、函数与公式的使用及数据管理与分析；第5章介绍PowerPoint 2003演示文稿制作软件，主要内容有
：演示文稿的创建和编辑、幻灯片的放映设置、演示文稿的打包与打印；第6章介绍网页制作软
件FrontPage 2003的使用，内容包括：FrontPage 2003基本知识、网站的创建和发布；第7章和第8章分别
介绍计算机网络的基础知识和Internet应用，内容包括：计算机网络的概念和分布、信息搜索、网络下
载、收发电子邮件等；第9章介绍各种常用工具软件，主要内容包括系统工具软件的使用、压缩和刻
录软件的使用等。
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内容概要

本教程由两部分组成，第一部分实训指导与习题集，主要内容包括：计算机基础知识、Windows XP操
作系统、计算机网络基础知识及Internet应用、Word 2003文字处理软件、Excel 2003电子表格处理软件
、PowerPoint 2003演示文稿制作软件等内容；第二部分包含了全国计算机信息高新技术考试办公软件
应用模块操作员级考试的大多数试题。
      本教程内容丰富、全面、并配有大量的实例，在指导读者按照实例操作的同时，还附有大量的习题
，以便读者理论联系实际巩固所学的知识。
      本书适合作为高职高专、本科等高等院校计算机或相关专业的教材辅导用书，也可供成人教育和在
职人员培训使用，还可以供广大读者学习办公软件应用模块的操作技能使用，也是各类中专院校、技
校、职高作为办公软件应用模块技能培训与测评的参考资料。
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章节摘录

插图：所以能够如此轻松，这都归功于操作系统。
操作系统就像一个大管家，不仅能对计算机的软硬件资源进行有效地管理，而且还为用户使用计算机
提供了方便。
通常情况下，操作系统被定义为：控制和管理计算机硬件、软件资源，合理组织计算机工作流程以及
方便用户使用的大型程序，它由许多具有控制和管理功能的子程序组成。
2.1.2 操作系统的功能从资源管理的角度看，操作系统具有处理器管理、存储器管理、设备管理和文件
管理的功能。
从用户的角度看，操作系统还必须为用户提供方便的用户接口。
1.处理器管理处理器管理是指实现处理器的分配和回收等问题。
在单道作业系统中，只有一个作业在运行，此时它独占CPU，不需要进行处理器管理。
但在多道程序或多用户的情况下，要组织多个作业同时运行，而CPU的个数一般少于作业数，于是就
要对处理器进行有效地管理，使其达到最佳工作状态。
因此处理器管理的任务就是解决如何把CPU合理、动态地分配给多道程序系统，从而使得多个处理任
务同时运行且互不干扰，极大地发挥处理器的工作效率
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编辑推荐

《计算机应用基础教程》：全国高职高专教育“十一五”规划教材
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