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前言

随着计算机技术的迅猛发展，计算机在国民经济与社会发展中的地位日益突出，特别是INTERNET上
提供的各种服务，深刻地影响着人们的工作、学习和生活方式。
以计算机技术为核心的信息技术极大地改变了人类的思维方式和知识获取的途径。
计算机应用的普及加快了社会信息化的进程，计算机应用的基础知识应当成为现代社会人们必修的基
本文化课程，已经得到社会各界的普遍认同。
加强学校的计算机基础教育，在全社会普及计算机应用技术，是一项十分紧迫的任务。
本书正是为适应计算机应用的迅速发展和学校教学的需要，根据教育部非计算机专业计算机基础课程
教学指导委员会新公布的《大学计算机基础》教学大纲和《全国计算机等级考试(一级)大纲》编写而
成的。
本书遵照大学计算机基础教学改革"精细、深入、实用、简洁"的宗旨和"简单为美、授人以渔"的编写原
则，内容涵盖了高等学校非计算机专业计算机基础课的基本教学内容和全国计算机等级考试(一级)大
纲的全部内容。
内容选编上注重理论性与实用性相结合，系统性与层次性相结合，内容丰富、结构清晰、图文并茂、
通俗易懂。
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内容概要

　　《21世纪高职高专规划教材：计算机应用基础》是根据教育部非计算机专业计算机基础课程教学
指导委员会公布的《大学计算机基础》教学大纲和《全国计算机等级考试（一级）大纲》编写而成的
。
　　《21世纪高职高专规划教材：计算机应用基础》包括基础知识、操作系统、办公软件、网络技术
应用和多媒体技术应用。
主要内容涉及计算机概述、信息技术、计算机的组成及工作原理、微机的硬件配置、信息的表示与存
储、计算机安全、操作系统及Windows、Word、Excel、Powerpoint等办公软件、计算机网络基本原理
及Internet、多媒体技术基础等共7章。
　　《21世纪高职高专规划教材：计算机应用基础》内容丰富、结构清晰、图文并茂、通俗易懂。
内容涵盖了高等学校非计算机专业计算机基础课的基本教学内容和全国计算机等级考试（一级）大纲
的全部内容，既可作为高等学校计算机基础课的教材，也可作为全国计算机等级考试（一级）教程。
还可以作为培训用教材和自学教材。
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章节摘录

插图：第1章　计算机基础与信息技术从1946年第一台计算机诞生以来，短短半个多世纪，计算机的发
展速度可以说是“突飞猛进”。
计算机的应用已渗透到社会的各个领域，影响着我们的工作、学习和生活方式，也改变了人类的思维
方式和知识获取的途径。
计算机已成为人们必须接触和使用的最重要的一种工具，计算机科学已成为现代社会必须学习和掌握
的知识与技能。
1.1.1　计算机概述在当今的信息时代，计算机已广泛应用于社会的各行各业，以帮助人们获取、处理
、存储和传递信息。
计算机已不再是令人不可捉摸的“神秘之物”，而是一台名副其实的信息处理机。
1.计算机的概念对于计算机（Computer），人们往往从不同角度提出不同的见解。
有人认为“计算机是一种可以自动进行信息处理的工具”；也有人认为“计算机是一种能快速而高效
地自动完成信息处理的电子设备”；而另一部分人则认为“计算机是一种能够高速运算、具有内部存
储能力、由程序控制其操作过程的电子装置”等。
根据计算机的工作特点，我们把计算机描绘成是一台能存储程序和数据、并能自动执行程序的机器，
是一种能对各种数字化信息进行处理的工具。
计算机最早用于科学计算，并因此而得名。
其内部是由电子元件组成，所以其全称为“电子计算机”；由于其具有存储和记忆功能，故又称为“
电脑”。
随着计算机技术和应用的发展，计算机已成为人们进行信息处理的一种必不可少的现代工具。
2.计算机的特点计算机是一种可以进行自动控制、具有记忆功能的现代化计算工具和信息处理工具。
它主要有以下几个方面的特点：
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