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前言

　　计算机自诞生以来，经过半个多世纪的发展，其应用已深入到各个领域，成为人们学习、工作和
生活中不可缺少的工具。
掌握计算机应用的基础知识并能熟悉使用计算机已成为对高等学校各专业学生的基本要求。
因此，计算机应用基础课程已成为各高等院校的公共基础课。
　　本书以介绍目前社会上应用较为广泛的计算机操作系统的基本技能为主，兼顾介绍计算机科学相
关的理论知识。
本书在编写中也考虑了在校学生参加全国计算机等级考试和其他应用证书考试的需要。
本教材选用Windows XP和Office 2003为重点内容，同时简要介绍了计算机网络、计算机信息安全、计
算机应用技术的使用等知识。
　　本书采用“基础知识+上机实践+习题”这种循序渐进方式来编写的，书中内容实用性强，特别适
合高等院校和职业学院学生计算机能力的培养。
　　该教材编委在对目前计算机教材使用情况进行广泛调查和研究的基础上，结合目前各高等院校的
教学实践编写了这套针对性、实用性极强的计算机应用型教学丛书。
　　“基础与案例教程”系列图书所表现的是：以项目教学法为教学理念，以初学者为基石，采用零
起点学习必备基础知识，了解常用基本概念，熟悉工作环境和掌握基本功能；案例精讲提高软件操作
技能，在熟悉基本操作之后，通过典型案例应用，进一步熟悉和巩固所学知识，达到边学边练的学习
效果；应用案例体验真实设计，最后通过应用案例的综合应用，全面掌握软件操作技能，从而达到最
终走上实际应用工作岗位的学习目标。
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内容概要

杨荣繁主编的《大学计算机基础教程(Office
2003版)》是高等院校计算机基础通用教材。
《大学计算机基础教程(Office
2003版)》从大学生必须掌握的计算机实用基本操作技术出发，以介绍目前计算机市场上应用较广泛的
计算机操作基本技能为主，兼顾介绍计算机科学与网络安全相关的知识。
另外，《大学计算机基础教程(Office
2003版)》内容也考虑了在校学生参加全国计算机等级考试和其他应用证书考试的需要。
《大学计算机基础教程(Office
2003版)》选择以Windows
XP操作系统与Office2003为重点内容，同时介绍程序设计、数据库、计算机网络、多媒体应用以及信
息安全等基本知识。

《大学计算机基础教程(Office
2003版)》根据高等院校计算机基础知识和基本操作的需要，结合计算机等级考试大纲的要求，采用“
基础知识”
+“上机实践”+“习题”这一完美结构编写而成，内容丰富、文字浅显易懂、可操作性强。
 《大学计算机基础教程(Office
2003版)》可作为高等院校计算机基础课程教材，也可以作为各类计算机培训的教材以及计算机初学者
的自学参考书。
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书籍目录

Chapter 1 计算机基础知识
Chapter 2 Windows XP操作系统
Chapter 3 文字处理软件Word
Chapter 4 电子表格软件
Chapter 5 演示文稿制作软件
Chapter 6 网络基础与Internet应用
Chapter 7 计算机技术基础
Chapter 8 计算机信息安全
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章节摘录

　　世界上第一台电子计算机于1946年在美国宾夕法尼亚大学诞生，它的出现是科学技术发展史上的
一个伟大创造，它使人类社会从此进入了电子计算机时代。
　　1.1.1 计算机的发展　　20世纪40年代问世的电子计算机是人类最伟大的科学技术成就之一，它是
电子技术和计算技术空前发展的产物，是科学技术与生产力发展的结晶。
它的诞生极大地推动着科学技术的发展。
半个多世纪以来，计算机的发展深度和广度是人类没有任何第二类产品可以与之媲美的。
于是有人说，电子计算机是现代科学技术的核心。
　　在计算机问世以后短短的几十年发展历史中，它所采用的电子元器件已经历了电子管时代、晶体
管时代、小规模集成电路时代，现已进入大规模和超大规模集成电路时代。
这即是我们常说的计算机发展的历程。
第一代计算机（1959-1965年）世界上第一台计算机是美国宾夕法尼亚大学于1946年研制成功的ENIAC
（电子数字积分计算机）。
第一代计算机的主要特点是：硬件方面，采用电子管为基本逻辑电路元件，主存储器采用延线或磁鼓
（后期采用了磁芯），外存储器采用磁带存储器，计算机体积庞大、功耗大、可靠性差、价格昂贵；
软件方面，最初只能使用机器语言，编写程序、修改程序都很不方便，20世纪50年代中期以后才出现
了汇编语言，但仍未从根本上解决编制程序的困难，因而计算机应用很不普遍。
但是，第一代计算机所采用的基本技术（采用二进制、存储程序控制的方法）却为现代计算机技术的
发展奠定了坚实的理论基础。
　　第二代计算机（1959－1965年）　　也称为晶体管计算机时代，其主要特点是：硬件方面，采用
晶体管为基本逻辑电路元件，主存储器全部采用磁芯存储器，外存储器采用磁鼓和磁带，计算机的系
统结构也从第一代的以运算器为中心改为以存储器为中心，从而使得计算机的速度提高、体积减小、
功耗减低、可靠性增强；软件方面，创立了一系列高级程序设计语言，并且提出了多道程序设计、并
行处理和可变的微程序设计思想。
从此，计算机的应用也从单一的计算发展到了数据、事务管理和过程控制。
　　第三代计算机（1965－1971年）　　称为集成电路计算机时代，其主要特点是：硬件方面，计算
机主要逻辑部件采用中、小规模集成电路，主存储器从磁芯存储器逐步过渡到了半导体存储器，使得
计算机的体积进一步减小，运算速度、运算精度、存储容量以及可靠性等主要性能指标大为改善；软
件方面，对计算机程序设计语言进行了标准化工作，并提出了计算机结构化程序设计思想。
此外，在产品的系列化、计算机系统之间的通讯方面都得到了较大发展，计算机的应用领域和普及程
度有了迅速的发展。
　　第四代计算机（自1971年开始）计算机进入了超大规模集成电路计算机时代。
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