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前言

　　广播电视大学是以现代信息技术为主要手段进行现代远程开放教育的高等学校，“计算机应用基
础”是广播电视大学各专业必修的基础课程之一。
随着远程教学媒体正在从第二代（广播、电视）向第三代（网络、计算机）过渡，通过网络、计算机
进行自主化学习越来越成为广播电视大学学生的主要学习形式。
编写本教材的目的就是要为学生提供一本内容丰富、条理清晰、简明易懂、操作性强的学习指导书，
使学生能够较快、较好地掌握计算机的基础知识和基本操作技能，增强自主学习能力，以便更多地获
得各类教学资源和教学服务。
　　教材的编写力求体现基础知识的学习和基本操作技能的培养并重，牢牢把握“用”字当先的原则
。
在介绍各种软件的使用时，突出各种功能的应用实例，通过具体的操作实例和深入浅出的叙述，使学
习者寓操作于学习，寓学习于操作。
　　教材的编写基于广播电视大学教学大纲。
为了帮助学生进一步掌握教材内容以及完成各种实验，我们还编写了《计算机应用基础上机实验及习
题解答》和计算机应用能力模拟考试软件。
　　本书由安徽广播电视大学《计算机应用基础》编写组完成。
其中，第一章 由张磊编写；第二章 由陈春梅编写；第三章 由林枫编写；第四章 由梁伍七编写；第五
章 由邵珍编写；第六章 由徐娟编写。
全书由梁伍七定稿、统稿。
　　由于计算机发展非常迅速，其软件及各种应用也在不断地升级和深化，加上编者的水平有限，本
书在内容上难免有疏漏之处，请读者多提宝贵意见，以便再版时予以修改。
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内容概要

本书是一本内容丰富、条理清晰、简明易懂、操作性强的学习指导书。
全书共分六章，主要内容包括Windows
XP操作系统、文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel
2003等。
本书在介绍这些软件的使用时，突出各种功能的应用实例，通过具体的操作实例和深入浅出的叙述，
使学习者寓操作于学习，寓学习于操作。
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书籍目录

前言
第一章 计算机基础知识
　本章学习目标
　1.1 计算机发展简史
　 1.1.1 史前机械计算机
　 1.1.2 机械计算机
　 1.1.3 机电式计算机
　 1.1.4 电子计算机
　1.2 电子计算机的几个发展阶段和分类及用途
　 1.2.1 电子管时代
　 1.2.2 晶体管时代
　 1.2.3 集成电路时代
　 1.2.4 超大规模集成电路时代
　 1.2.5 计算机的分类
　 1.2.6 计算机的广泛运用
　1.3 数制
　 1.3.1 十进制的发展历程
　 1.3.2 二进制
　 1.3.3 八进制和十六进制
　 1.3.4 计算机中的二进制表示
　1.4 信息的数字化
　 1.4.1 数字化实质
　 1.4.2 中文的编码
　1.5 数据的处理
　 1.5.1 数据怎样处理
　1.6 计算机的系统组成
　 1.6.1 计算机的硬件系统
　 1.6.2 计算机的软件系统
第二章 Windows XP操作系统
第三章 文字处理软件Word 2003
第四章 电子表格软件Excel 2003
第五章 演示文稿制作软件PowerPoint 2003
第六章 网络基础与应用
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章节摘录

　　用手指计数固然很方便，可是不能总是伸着指头不动呀，它们还得干活呀！
这样手指一动，它代表的数量信息就消失了，不方便长久地保存信息。
况且它们能表示的物体个数也很有限。
我们不是常用“屈指可数”表示东西少得可怜吗？
慢慢地人类把目光转移到自己周边的环境里，看看有没有可以替代手指的东西。
人类受惯性思维的驱使，所以寻找到的这些东西最好也是像手指那样细细长长。
树枝、竹棍类似手指，如果实在没有树枝、竹棍，地上总有小石块、土块吧，总算解决了手指不够用
的问题。
这些物体成为数量信息的载体，用来代表数，并记忆它们所代表的数量信息，拿它来进行加减也不比
使用手指费多少力气。
　　这些物体可以被肉眼看见，能够用手去拿取摆放，属于人可以任意操纵的一类东西。
这从心理学上说是很令人安心的物体。
设想在原始社会的某一天，一个猎人在夜晚醒来，借助篝火的余光，看到角落里的一堆小石头，一丝
笑意浮现在脸上，那是他最近打到的猎物的计数。
　　随后一段很长的时间内，人类又发明了各种各样的“计算机器”。
这些计算机器中“代表”数量信息的载体还是被人类心理上的这种潜意识所影响，“可以被肉眼看见
，能够用手去拿取摆放”的物体成为信息载体的首选，当然这是时代局限性造成的。
换一种说法，这种思维方式也可以说是一种桎梏。
　　人类早就能用发音来表示信息，既然数量信息出现了，就应当给它们规定一个音节。
首先从双手手指范围以内的数开始，从第一个手指：不同肤色不同人种用本民族千奇百怪的音调表述
着伟大的一；接着第二个、第三个手指⋯⋯一直到双手全部张开。
　　数远不止这几个，下面是继续绞尽脑汁挨个给超过双手的数量一个个发音还是用别的方法呢？
人们估计已经从最初的狂喜到开始厌倦了，后面还有那么多数啊，这何时是个尽头呢？
　　当一个人的一双手所能代表的数的信息已经能用语音一一区分后，人类大脑的联想功能开始起作
用了。
再命名下去已经没有意义了，或换一种说法，再继续下去不就是第二双手、第三双手的同样手指吗？
于是进制产生了。
　　世界上绝大多数文明使用十进制，还是人类的双手所造成的呢。
　　当然，别的进制还有很多，至今仍在使用的“一打”使用的是十二进制，时间使用的是六十进制
。
　　为什么要研究这些呢？
研究进制有什么意义呢？
这些东西我们记住会使用就行了，为什么要去思考进制的原理和成因呢？
　　人类设计制造计算机器要解决的就是人类正在使用的数和进制的计算问题。
计算机器永远都是在数和数学的研究结果已经产生之后产生，数学的理论总是先行的，机器只是用来
实现理论所要求的计算。
　　人类语言当中出现数的发音了，人们对数量信息的表述又有了新的一种载体——声音，这种载体
其实远比手指、竹棍、树枝、石块等高级，抽象的层次更高。
声音是一种波，肉眼还看不见，可是，声音稍纵即逝，无法像物体那般可以“记住”数量信息。
对于人来说，这一点还是令人心中惴惴不安，远不如物体那么实在。
何况人类能够保存声音的技术出现得已经是太晚了。
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