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《大学计算机应用基础》

内容概要

《大学计算机应用基础》是由教育部高等学校文科计算机基础教学指导委员会组织编写的一本面向大
学非计算机专业的计算机基础教学的的教材。
教材分为8章：第1章主要介绍了计算机对于信息社会的发展起到的作用、计算机系统的组成及计算机
安全等；第2章主要介绍了数据与信息及其关系，计算机工作原理，以及对各种数据进行处理的基本
原理和方法；第3章介绍了计算机操作系统的功能、分类和发展，通过应用示例重点讲解了Windows
XP界面及文件、系统和设备管理的方法；第4章除了介绍计算机网络的体系结构、组成、特点、分类
和协议外，重点讲解了Internet的主要应用服务；第5～7章分别以一个综合应用示例贯穿各章节，详细
讲解并指导学生掌握目前通用办公事务软件Office2003中3个数据处理组件的基本功能、操作技巧和主
要应用等；第8章系统介绍了计算机信息检索的基本原理、技术和方法，借助具体工具软件和应用示
例讲解了常用的查杀病毒软件、压缩／解压缩软件、文件阅读器、信息下载软件的使用方法。
本教材适合作为高校非计算机专业本科学生的计算机应用基础课程的教材，亦可作为其他行业学习和
掌握计算机应用基础的教科书和参考书。
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《大学计算机应用基础》

书籍目录

第1章 计算机——信息社会发展的助推器1.1 信息化社会1.1.1 信息革命与信息化1.1.2 信息化社会的特
征1.2 计算机与信息社会1.2.1 计算机的定义与特点1.2.2 计算机的分类1.2.3 计算机的发展演变1.2.4 计算
机发展时代的划分1.2.5 计算机应用领域1.2.6 未来的计算机1.3 协调合作的计算机系统1.3.1 计算机系统
体系结构1.3.2 微型机硬件系统1.3.3 计算机软件系统1.3.4 计算机系统主要性能与技术指标1.3.5 微型机的
启动过程及“死机”的对策1.4 计算机安全1.4.1 计算机安全概述1.4.2 计算机病毒及其特性1.4.3 计算机
系统安全对策本章小结第2章 信息处理——计算机应用的大市场2.1 数据、信息与信息处理2.1.1 数据与
信息2.1.2 信息处理2.2 计算机信息处理的基本原理2.2.1 计算机的功能及工作原理2.2.2 数据在计算机内
的表示和存储2.3 数值与文字的处理方法与技术2.3.1 二进制算术运算2.3.2 二进制逻辑运算2.3.3 字符编
码及标准2.3.4 计算机文字处理2.4 计算机多媒体数据处理技术2.4.1 多媒体的基本概念2.4.2 多媒体计算
机系统2.4.3 多媒体数据处理与作品创作2.4.4 流媒体技术原理及主要应用2.4.5 多媒体技术的应用与展
望2.5 计算机解决问题的基本流程2.5.1 计算机解决问题的一般过程2.5.2 计算机程序和指令2.5.3 指令和
程序的执行本章小结第3章 操作系统——计算机的总管家3.1 计算机操作系统3.1.1 操作系统的概念3.1.2 
操作系统的功能3.1.3 操作系统的分类3.1.4 常用微型机操作系统及发展3.2 初识Windows XP3.2.1
Windows XP安装、启动与关机3.2.2 Windows XP的特点与功能3.2.3 Windows XP的中、西文输入3.3
Windows XP界面概览3.3.1 Windows XP桌面及桌面元素3.3.2 Windows XP窗口和菜单3.3.3 Windows XP帮
助系统3.4 Windows文件管理3.4.1 文件与文件系统3.4.2 文件和文件夹的基本操作3.5 设置和调整计算机
工作环境3.5.1 控制面板3.5.2 磁盘管理3.6 Windows实用程序3.6.1 程序的运行与控制3.6.2 系统管理程
序3.6.3 Windows附件3.6.4 应用程序间的数据交换本章小结第4章 Internet——共享全球资源的好地方4.1 
计算机网络概述4.1.1 计算机网络的概念与功能4.1.2 计算机网络的产生与发展4.1.3 计算机网络的分类4.1
-4计算机网络的硬件组成4.1.5 计算机网络体系结构和网络通信协议4.2 Internet基础4.2.1 Internet概述4.2.2
TCP／IP4.2.3 IP地址4.2.4 域名与域名系统4.2.5 Internet接入方式4.3 Internet应用4.3.1 WWW浏览4.3.2 网络
交流4.3.3 搜索引擎4.3.4 文件传输本章小结第5章 Word——文字处理的好帮手5.1 初识Word20035.1.1
Word2003的基本功能5.1.2 Word2003的启动与退出5.1.3 Word2003的工作窗口5.1.4 浏览文档的方式5.2 创
建Word基本文档5.2.1 新建文档5.2.2 输入文本5.2.3 保存文档5.2.4 关闭文档5.2.5 打开文档5.2.6 保护文
档5.3 文档的修改和编辑5.3.1 添加、删除、修改文字5.3.2 编辑文本5.4 文档的修饰与排版5.4.1 字符格
式5.4.2 段落格式5.4.3 页面格式5.4.4 打印文档5.5 绘制与编辑表格5.5.1 创建表格5.5.2 编辑表格5.5.3 修饰
表格5.5.4.表格中数据的运算5.5.5 表格与文本的互换5.6 绘制与编辑图形图像5.6.1 插入与编辑图片5.6.2 
绘制基本图形5.6.3 使用艺术字5.6.4 文本框及应用5.7 复杂结构文档的编辑5.7.1 文档的模板与样式5.7.2 
文档的大纲5.7.3 文档的注释5.7.4.文档的目录5.8 文档编辑的特殊功能5.8.1 文档的审阅与修订5.8.2 文档
的邮件合并5.8.3 嵌入与链接的应用本章小结第6章 Excel——数据分析运算的优秀工具6.1 Excel综述6.1.1
Excel的基本功能6.1.2 进入.Excel20036.1.3 Excel工作簿的组成6.2 建立第一张工作表6.2.1 创建工作簿和
表6.2.2 向工作表中输人数据6.2.3 编辑工作表中的数据6.3 512作表的编辑与修饰6.3.1 工作表的基本操
作6.3.2 调整工作表中的单元格6.3.3 美化和修饰工作表6.3.4 拆分或冻结工作表窗口6.4 公式、函数与单
元格引用6.4.1 公式6.4.2 函数6.4.3 单元格引用6.5 数据处理与分析6.5.1 数据排序⋯⋯第7章 PowerPoint—
—为演讲喝报告增光添彩第8章 信息检索与常用工具软件——让我们的工作更轻松参考文献
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章节摘录

版权页：插图：（2）二进制便于逻辑运算计算机不仅要进行算术运算，在许多应用中还要进行逻辑
运算。二进制的1和0分别可用来表示某一事件的逻辑真（True）和假（False），用布尔代数的运算法
则很容易实现各种复杂的逻辑运算。数据的数字化还有如下优点：①数字信息系统具有极高的信息还
原性和“虚拟现实”效果。即使接收到的数字化数据有所残缺，系统也能够依据代码译出原文。同时
，系统可以在一定的范围内真实地再现现实情景。②数字化的数据能够做压缩处理，因而极大地提高
了数据的传输速度。例如，数字化的光脉冲每秒可以传送几十亿位数据，目前已能将数字化的电视图
像压缩到百分之一至千分之一，这样，在多媒体时代，家庭电视机就可以收看到500个以上频道的有线
电视节目。③数字化技术将对多媒体技术产生决定性的影响，为多媒体系统的发展提供了无与伦比的
支持：它不仅使得计算机处理模拟信号成为可能，而且如果将声音、图像、文字等多种形式的数据使
用同样的数字代码制，并将这些数字代码切割成同样的单元编码后，通过光纤传输再还原，那么，同
一条线路上就可以同时传输不同形式的数据（如图像、声音等），从而告别了每种类型的数据都需要
占用一条独立的线路进行传输的时代。
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《大学计算机应用基础》

编辑推荐

《大学计算机应用基础》根据教育部高等学校文科计算机基础教学指导委员会编写的《大学计算机教
学基本要求（2008年版）》编写。借助大量耳熟能详且实用的示例对书中涉及的重要概念和知识点给
出了详尽的讲解，综合应用示例使学生能够边学习边实践。《大学计算机应用基础》将先进的计算机
科学技术、应用和信息处理方法展现给读者。配套出版《大学计算机应用基础实验指导与习题集》，
以加强学生的实践环节。
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精彩短评

1、突击考试用的~还行吧~老师推荐的~
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