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前言

在科学技术飞速发展的今天，以计算机、微电子和通信技术为核心的现代信息科学和信息技术的迅猛
发展及其越来越广泛的应用，已使人类的经济活动和生产方式都产生了前所未有的巨大变化。
掌握信息技术、学会使用信息资源是现代人必备的基本素质，也是一种基本的生存能力。
计算机基础教育则是学习和掌握信息技术的平台，大学计算机基础作为高等学校非计算机专业的公共
基础课程，它不仅仅是文化教育，也是技术技能教育，更是素质教育。
当前社会对大学生掌握信息技术的能力提出了更高的要求，信息能力已成为大学毕业生的工作能力、
学习能力的重要标志之一。
计算机基础教学也应该从单一的理论教学转变到以培养学生的信息技能和素质上来，提高大学生的计
算机应用能力和素养。
为了满足大学计算机基础教学的需求，我们组织长期从事计算机基础教学的教师，精心编写了这本书
。
本书是根据教育部高等学校计算机基础课程教学指导委员会制定的高等学校计算机基础课程教学基本
要求和全国高等院校计算机基础教育研究会发布的《中国高等院校计算机基础教育课程体系2008》
（CFC2008）的最新指导精神，结合教育部高等教育司组织制定的《高等学校大学计算机基本要求》
编写的。
本着跟踪计算机技术发展的趋势，充分反映计算机应用领域的最新技术的要求，在教材内容安排上以
基本理论为主体，以实践为重点，以调整学生的知识结构和能力素质为目的，充分体现计算机基础教
育的新目标和新要求，力求通过本书的学习使学生能适应信息社会的要求，培养具有创新精神的复合
型人才。
全书共分10章，覆盖了计算机基础知识、计算机系统结构、操作系统与windows XP、文字处理软
件Word2003、电子表格处理软件Excel2003、演示文稿制作软件PowerPoint2003、计算机网络基础、数
据库设计基础。
多媒体应用基础、程序设计基础。
内容编写从教学一线的实际需求出发，遵循计算机教学特点，扩充计算机应用领域，强化理论、注重
实践，力求编写简明扼要、操作性强。
本书由许薇和王东来负责编写，第1、2、4、5、6章由许薇编写，第3、7、8、9、10章由王东来编写，
全书由许薇统稿。
在编写的过程中得到同行专家学者们的大力支持和帮助，在此向他们表示衷心感谢！
同时对在编写过程中参考的大量文献资料的作者一并致谢。
为配合本课程的教学需要，本教材为教师配有电子教案、操作素材。
本书力求使每一位读者能够从书中获取有价值的信息，对计算机应用能力的提高有一定的帮助。
由于编者水平有限，难免会有错误和不足，敬请专家和读者批评指正。
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内容概要

本书为高等学校非计算机专业学生学习计算机基础知识的教材，根据教育部高等学校计算机基础课程
教学指导委员会制定的高等学校计算机基础课程教学基本要求和全国高等院校计算机基础教育研究会
发布的《中国高等院校计算机基础教育课程体系2008》（cfc 2008），由具有多年教学经验的一线教师
编写。
本书既注重基本原理和方法的阐述，又注重实践能力的培养，以理论与实践相结合的方式培养学生的
应用能力。
    全书共分10章，内容包括计算机基础知识、计算机系统结构、操作系统与windows xp、文字处理软
件word 2003、电子表格处理软件 excel 2003、演示文稿制作软件 powerpoint 2003、计算机网络基础、数
据库设计基础、多媒体应用基础、程序设计基础。
    本书结构合理清晰，语言准确精炼，内容详略得当，理论联系实际。
各章附有适量习题，便于自学。
可作为高等学校非计算机专业本科学生的计算机基础课程教材，也可作为各类人员和计算机爱好者的
自学教材或参考书。
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作表的打印   本章小结   习题 第6章 演示文稿制作软件powerpoint 2003 第7章 计算机网络基础 第8章 数
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章节摘录

插图：4.计算机系统的组成计算机是依靠硬件和软件的协同工作完成某一工作任务的。
一个完整的计算机系统应包括硬件系统和软件系统两大部分。
计算机硬件系统是物理上存在的实体，是构成计算机的各种物质的总和，是计算机工作的基础。
计算机软件系统是指包括计算机正常使用所需的各种程序和数据，是计算机的灵魂，是控制和操作计
算机工作的核心。
计算机通过执行程序而运行，计算机工作时，软、硬件协同工作，二者缺一不可。
（1）硬件系统计算机硬件（Computer Hardware）或称硬件平台，是指计算机系统所包含的各种机械
的、电子的、磁性的装置和设备，如运算器、磁盘、键盘、显示器、打印机等。
每个功能部件各尽其职、协调工作，缺少其中任何一个就不能成为完整的计算机系统。
硬件是计算机工作的物质基础，计算机的性能（如运算速度、存储容量、计算精度、可靠性等）很大
程度上取决于硬件的配置。
不同类型的计算机，其硬件组成是不一样的。
计算机发展到今天，各种类型的计算机都是基于冯·诺依曼思想而设计的。
这种计算机的硬件系统结构从原理上来说主要由运算器、控制器、存储器、输入设备和输出设备5部
分组成。
①运算器也称算术逻辑单元，它的功能是进行算术和逻辑运算。
算术运算是指加、减、乘、除操作，逻辑运算是指“与”、“或”、“非”、“比较”和“移位”操
作。
②控制器一般由指令寄存器、指令译码器、时序电路和控制电路组成，它的功能是控制整个计算机的
各个部件协调工作。
控制器和运算器合在一起称为中央处理单元（CPU），是计算机的核心。
③存储器具有记忆功能，用来保存信息（如数据、指令和运算结果等）。
一般分为内存储器和外存储器两大类。
内存储器简称内存，用于存放当前计算机正在执行的程序和数据；外存储器简称为辅助存储器，它是
内存的扩充，用于存放备用的程序和数据，需要时可成批地和内存进行信息交换。
④输入设备用来接收用户输入的原始数据和程序，并将它们变为计算机能识别的形式存放到内存中。
⑤输出设备用于将存放在内存中由计算机处理的结果，转变为人们所能接受的形式。
（2）软件系统计算机软件（Computer Soltware）是相对于硬件而言的，它包括计算机运行所需的各种
程序、数据及其有关技术文档资料。
只有硬件而没有任何软件支持的计算机称为裸机。
在裸机上只能运行机器语言程序，使用很不方便，效率也低。
硬件是软件赖以运行的物质基础，软件是计算机的灵魂，是发挥计算机功能的关键。
有了软件，人们可以不必过多地去了解机器本身的结构与原理而方便灵活地使用计算机。
因此，一个性能优良的计算机硬件系统能否发挥其应有的功能，很大程度上取决于所配置的软件是否
完善和丰富。
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编辑推荐

《大学计算机基础》：案例驱动的教学模式，一线优秀教师担纲编写，立体化教学资源解决方案。
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