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前言

　　本教材主要根据我国高等院校计算机基础教育的改革和发展趋势及教育部高等院校非计算机专业
计算机基础课程教学指导委员会制定的“关于高等学校计算机基础教学的基本要求”，并兼顾“全国
计算机等级考试（一级）考试大纲”的要求编写的。
全书在第二版的基础上对内容作了较大的修改和调整，将操作系统由Windows2000升级为Windows XP
，办公软件由Office2000升级为Office2003，增加了Word、Excel、多媒体技术中的新内容以及图片处理
软件、动漫技术、Interact应用技术、VisualFoxPro数据库技术等知识。
全书集计算机知识的先进性、广泛性、实践性于一体，有利于学生学习和掌握计算机基础知识和基本
操作技能。
　　全书共分9章，主要内容包括计算机基础知识、Windows：XP操作系统、Word2003文字处理
、Excel2003电子表格处理、PowerPoint2003演示文稿制作、FrontPage2003网页制作技术、计算机网络基
础及Interact应用、多媒体及动漫技术、Visual FoxPro数据库基础、信息安全等内容。
在编写中，本书力求内容新颖、层次清楚、通俗易懂、图文并茂。
为便于对基本知识和基本理论的理解并熟悉掌握实际操作应用的方法，还编写了与该教材配套的上机
实验指导书，方便学生将学习理论知识与掌握实践操作紧密结合起来。
配套的上机实验指导书共安排了21个实验，紧扣教材内容，有详细的实验操作步骤和疑难解答过程，
便于培养学生的自觉性和自主性。
　　“大学计算机基础”这门课程的特点是操作性强，除了在教学过程中采用多媒体教学手段外，还
配备了相应的多媒体教学课件和CAI上机操作练习系统等。
该教材的出版，不仅能使学生在学校学习的计算机知识适应计算机新技术发展的需要，还能与后续课
程“计算机程序设计”紧密地联系起来，为学生更好地掌握计算机理论知识和实际应用能力打下坚实
的基础。
　　全书由陈宝明、许巨定、张丽华、骆红波主编，汪承焱、楼晓燕、孙伟民任副主编，参编人员有
潘云燕，朱有根。
第1章由许巨定编写，第2章由张丽华编写，第3章由潘云燕编写，第4章由陈宝明编写，第5章由叶培松
编写，第6章由骆红波和朱有根编写，第7章由汪承焱编写，第8章由楼晓燕编写，第9章由孙伟民编写
。
全书由陈宝明统稿。
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内容概要

　　本书根据教育部关于高等院校非计算机专业计算机基础课程教学的最新要求，并兼顾“全国计算
机等级考试（一级）考试大纲”的要求编写。
全书共分9章，内容包括计算机基础知识、Windows
XP操作系统、Word 2003文字处理、Excel 2003电子表格处理、PowerPoint
2003演示文稿制作、计算机网络基础及Internet应用、FrontPage
2003网页制作技术、多媒体基础及动漫技术、VisualFoxPro数据库基础等内容。

　　本书知识面广、结构新颖，注重计算机应用能力的培养，实用性强；内容由浅入深、通俗易懂，
适合作为应用型本科院校非计算机专业计算机基础课程的教材，也可作为参加全国计算机等级考试（
一级）的读者或计算机初学者的入门参考书。

　　本书配有与教材同步的PPT电子教案，方便教师组织教学。
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2.4.2 打印机的安装与使用
2.5 附件
2.5.1 记事本
2.5.2 画图
2.5.3 系统工具.
练习题
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章节摘录

　　1.1.2 计算机的特点　　计算机是一种能存储程序、自动连续地对各种数字化信息进行算术运算、
逻辑运算和加工处理的电子工具。
其特点概括起来主要有以下五个方面。
　　1.运算速度快　　计算机的运算速度（也称处理速度）通常是指每秒钟所执行的指令条数。
计算机的运算速度可以达到每秒上百万次，目前最快的已达到每秒数十万亿次。
计算机如此高的运算速度是其他任何计算工具无法比拟的，它使得过去需要几年甚至几十年才能完成
的复杂运算任务，现在只需几天、几小时、甚至更短的时间就可完成。
例如，天气预报，要迅速分析、处理大量的气象数据资料，给出及时的预报信息。
若用手摇计算机处理，往往要花一两个星期的时间，无法达到预报的目的，而使用一台中型计算机处
理，只需几分钟就完成计算工作。
如大地测量的高阶线性代数方程的求解，导弹或其他发射装置运行参数的计算，情报、人口普查等超
大量数据的加工处理等都离不开计算机。
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