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前言

目前，计算机已经得到了广泛普及，无论是在工作还是生活中，计算机的使用范围越来越广，社会对
计算机人才的需求量越来越大，因而具备一定的计算机操作知识显得尤为重要。
本书是一本计算机基础课应用教材，适用于非计算机专业的计算机基础课教学。
本书强调实践操作，突出应用技能的训练。
考虑到读者的计算机操作水平各不相同，本书中各章的内容既包含有必须掌握的基础部分，也包含较
深入的提高部分。
学生可以根据需要选学其中的章节。
全书共分为10章。
第1章介绍计算机基础知识，包括计算机系统的组成及发展，计算机中信息的表示方法，操作系统的
概念，启动与关闭计算机的方法以及键盘与鼠标的使用方法等。
第2章介绍WindowsXP的基本操作，比较详细地介绍了五笔字型等汉字输入法，以及文件、文件夹的
知识及其操作和管理方法等。
第3章～第5章介绍Office2003办公软件中最主要的3个组件，即Word、Excel、PowerPoint软件的操作方
法，比较全面地讲解了这3个软件的基本操作，如建立各自类型的文件、对文档进行编辑和排版、对
表格中的数据进行计算、放映演示文稿中的幻灯片等。
第6章介绍了一些常用的工具软件。
第7章介绍常用外部设备的使用方法，建议学生自学，也可以根据需要选学。
第8章介绍网络的基础知识、局域网的构建及日常维护、Internet的概念、上网的基本操作及收发E-mail
的方法。
第9章主要介绍计算机病毒的防治、黑客的防范、使用WindowsXP优化大师优化系统、数据的加密与
备份等知识，建议根据需要选学。
第10章介绍计算机硬件、软件的维护方法，并讲述常见计算机故障的处理方法，建议学生自学。
本书吸收了国内外教材的优点，条理清楚、内容全面翔实，结合作者多年的计算机基础课教学经验，
充分强调实践操作。
本书的特点是每一节中都有操作案例和课堂练习（第1章除外），在操作实例中列出了详细的操作步
骤，学生可以根据操作案例进行上机练习，快速掌握操作方法。
课堂练习部分是为了让学生举一反三，巩固操作案例中的内容，其中有部分是要求学生用不同于操作
实例的另一种方法来完成所要求的操作，还有些部分是要求学生能够通过操作实例，掌握学习方法，
完成书中没有讲到、通过思考可以完成的操作。
每章后面都有一定数量的习题。
习题一般分为3部分，第1部分是问答题，用来巩固基础知识；第2部分是上机操作题，锻炼实践能力；
第3部分是拓展练习题，拓展练习题是该章节中未讲到的但与本章知识相关的知识点，读者可根据提
示完成相关操作，以掌握该知识点。
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内容概要

　　本书主要介绍计算机应用的基础知识。
内容包括：计算机基础知识、Windows XP的基本操作、Word 2003文字处理软件、Excel 2003表格处理
软件、PowerPoint 2003演示文稿制作软件、常用工具软件介绍、常用外部设备的使用、计算机网络
及Internet基础、计算机安全与数据加密、计算机维护与故障处理基础知识。
    本书内容翔实、浅显易懂、图文并茂。
每章均以操作案例的形式详细讲解知识要点，并结合案例操作中介绍的知识点给出练习实例，用于指
导读者上机实际操作，习题中结合每章内容给出问答题、上机操作题和拓展练习题，通过练习巩固每
章所学知识，并达到举一反三的目的。
    本书可作为普通高等院校和高职高专院校大学计算机基础课教材，也适用于各类培训班和读者自学
。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识　  1.1　计算机的发展史及组成  1.2　计算机中信息的表示方法　  1.3　操作系
统基础知识  1.4　启动与关闭计算机的方法  1.5　键盘与鼠标　  习题第2章　Windows XP的基本操作 
2.1　Windows XP操作系统简介  2.2　汉字输入法简介  2.3　Windows XP桌面　  2.4　Windows XP窗口 
2.5　Windows XP任务栏　  2.6　Windows XP菜单和对话框  2.7　文件与文件夹　  2.8　Windows XP的
常用附件  习题　第3章　Word 2003文字处理软件　  3.1　Word 2003介绍　  3.2　文档的基本操作　 
3.3　文本的基本操作　  3.4　设置格式　  3.5　表格的使用　  3.6　美化文档　  3.7　模板与样式的使
用  3.8　长文档的编辑　  3.9　打印文档　  习题　第4章　Excel 2003表格处理软件　  4.1　Excel 2003的
操作界面　  4.2　工作簿的基本操作  4.3　工作表的基本操作  4.4　单元格的基本操作　  4.5　数据的输
入与编辑  4.6　美化工作表　  4.7　图表的使用　  4.8　公式与函数　  4.9　数据管理与分析　  4.10　数
据透视表和数据透视图　  习题　第5章　PowerPoint 2003演示文稿制作软件　  5.1　PowerPoint 2003介
绍　  5.2　制作幻灯片　  5.3　丰富幻灯片内容　  5.4　母版的应用　  5.5　为幻灯片设计配色方案　 
5.6　设置放映动画　  5.7　放映幻灯片　  5.8　创建超链接　  5.9　打包和输出演示文稿  习题第6章　
常用工具软件介绍　  6.1　看图软件  6.2　压缩软件  6.3　媒体播放软件  6.4　翻译软件　  6.5　其他工
具软件  习题　第7章　常用外部设备的使用第8章　计算机网络及Internet基础第9章　计算机安全与数
据加密　第10章　计算机维护与故障处理基础知识
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章节摘录

插图：第1章 计算机基础知识本章主要介绍计算机基础知识，希望读者能够通过本章的学习，了解计
算机的发展史及组成、计算机中信息的表示方法和操作系统的相关知识，掌握启动与关闭计算机的方
法，学会键盘与鼠标的使用方法，为掌握计算机技术打下基础。
1.1 计算机的发展史及组成本节将简要介绍计算机的发展史、计算机的分类、计算机的应用、计算机的
工作原理、计算机系统的组成、计算机的基本组件以及计算机的外部设备等知识。
1.1.1 计算机的发展史1946年2月14日，世界上第一台计算机在美国宾夕法尼亚大学诞生，名
叫ENIAC(Electronic Numerical Integrator and Calculator，爱尼阿克)。
第二次世界大战期间，美国军方要求宾州大学物理学家约翰．莫奇勒(John w Mauchly)博士和他的学生
电气工程师雷斯波．埃克特(J．Prespen Eckert)设计以真空管取代继电器的电子化计算机，并命名
为ENIAC，即电子数字积分器与计算器，目的是用来计算炮弹弹道的有关数据。
它采用电子管作为计算机的基本元件，每秒可进行5000次加减运算。
它使用了18000只电子管、10000只电容、7000只电阻，体积3000立方英尺，占地170平方米，重量30吨
，耗电量为140千瓦-150千瓦，是一个名副其实的庞然大物。
ENIAC的问世具有划时代的意义，标志着计算机时代的到来，在以后的40多年里，计算机技术发展异
常迅速，在人类科技史上还没有一种学科可以与电子计算机的发展速度相提并论。
下面介绍各代计算机的硬件结构及系统的特点。
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编辑推荐

《大学计算机基础》可作为普通高等院校和高职高专院校大学计算机基础课教材，也适用于各类培训
班和读者自学。
体现教指委实践教学指导思想；采用操作案例形式讲解知识点；注重培养学生的综合应用能力；满足
大学计算机基础教学需要。
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