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内容概要

本书为高等教育计算机基础教材，主要介绍计算机基础知识、Windows操作系统的使用、计算机网络
基础知识和基本操作、文字处理软件Word、电子表格Excel、演示文稿制作软件PowerPoint、常用软件
和常用办公设备的功能和使用、计算机信息系统的安全等内容。
全书按照学生课程学习的认知规律，由浅入深地安排教学内容，既介绍基本理论更突出实际操作方法
，并加强了课后实训内容。
    本书适用于本科教学，同时适合高职高专学生使用，也可用作短期计算机技能培训的教材。
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章节摘录

　　（2）计算机内部采用二进制数表示指令和数据。
　　（3）将编好的程序和原始数据事先存入存储器中，然后启动程序，使计算机自动高速地从存储
器中取指令并加以执行。
　　通常将运算器和控制器合称为中央处理器（CPU，central processing unit），即微型机中的微处理
器。
计算机从输入设备中取得程序和数据，然后存储到存储器中；中央处理器从存储器中取出程序中的一
条条指令，按指令的要求对数据进行“运算”；运算处理的中间结果及最终结果都要存放在存储器中
，最后通过输出设备输出。
　　根据冯?诺依曼的存储程序设计思想设计的EDVAC（electronic discretevariable automatic computer）
是人类历史上第一台使用二进制数并能存储程序的计算机，EDVAC在1952年正式投入运行。
虽然计算机技术发展很快，但是目前所有计算机的基本工作原理仍然是存储程序原理。
一般把基于存储程序原理的计算机称为冯?诺依曼型计算机。
　　1.2.2计算机常用数制　　数字、字符、符号等，在计算机内部都是以二进制数编码的形式来表示
和存储的。
因为在计算机内部，数据的表示依赖于硬件电路的状态，数据采用什么样的表示形式取决于计算机的
结构与性能。
　　数制是指用一组固定的数字符号和一套统一的规则来表示数值的方法。
在日常生活中，人们大多使用十进制数，而计算机内部采用二进制数表示数据。
由于二进制数与八进制数和十六进制数具有特殊的关系，所以在计算机应用中也常常根据需要使用八
进制数或十六进制数。
无论哪种数制，都是进位计数制。
　　在每一种进位计数制中有数位、基数、位权三个要素。
　　1.数位　　数位是指数字符号在一个数中所处的位置。
　　2.基数　　基数是指在某种进位计数制中，每个数位上所能使用的数字符号的个数。
对于R进位数制，有R个数字符号。
如十进制数中有10个数字符号（O～9），十进制数制的基数为lO；二进制数有2个数字符号（0和1）
，二进制数制的基数为2；八进制数有8个符号（0～7），基数为8；十六进制数共有16个符号（0～9
、A～F），基数为16。
进位计数制的编码符合“逢R进位”的计数规则。
如十进制数中逢10进1；八进制数中逢8进1；二进制数中逢2进1；十六进制数中逢16进1。
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