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前言

　　微型计算机的应用已经进入到社会生活的各个方面，使得全球化、数字化和信息化的进程不断加
快，同时也使计算机应用技术成为社会成员的必备技能之一。
　　由于当今社会对人才素质要求的提高，高职高专的学生毕业后在工作中也需要使用计算机。
运用微型计算机对文字、表格、图形、图像、声音和动画等数据进行处理的能力，也就是运用微型计
算机在日常办公事务中处理文字表格、检索管理各类常规信息、使用多媒体技术以及计算机网络的基
本技能。
本书是根据教育部高职高专计算机应用基础教学大纲，为培养初学者微型计算机应用技能而编写的。
　　本书自2004年出版第一版后，受到广大读者的厚爱，并提出了许多宝贵的修改意见。
此次再版仍沿用第一版的“职业知识目标一职业技能目标一课文一小结一习题”的模式编排，便于读
者掌握重点、难点职业知识，提高职业技能，收到好的学习效果。
　　计算机的发展十分迅猛，硬件与软件更新的周期很快。
但应看到，它的概念和原理是相对稳定的，操作应用也是一脉相承的。
只有掌握它的基本结构、基本概念和基本技能，才能适应它的发展变化，才能具备进一步深入学习的
能力。
　　掌握计算机的应用技能需要一个过程，需要有锲而不舍的精神。
计算机学科内容十分丰富，名词术语繁多，各知识点之间联系密切，往往使初学者在入门阶段感到难
点集中、头绪繁杂，需要读者懂得要深刻地理解知识和掌握技能，应反复练习，深入认识，先知其然
，而后窥其所以然。
学习后面的知识，应及时复习前面的知识，认真阅读章节小结，突出一个“练”字。
上机实习和解答习题都是行之有效的练习方法。
要自己动手动脑解答习题，完成各种操作练习，这样才能举一反三，得到较多的收益，收到事半功倍
的效果。
　　本书的内容包括微型计算机系统、Windows操作系统、Word文字处理软件、Excel电子表格软件
、PowerPoint演示文稿软件、Office的综合应用、网络基础及操作和常用工具软件等。
本书编写与辑录了较多的练习题，以利读者通过本书的学习与训练能真正提高操作技能，为更进一步
地学习计算机知识打下基础。
　　本书适应高职高专类学院的各个专业使用。
不同的专业，可针对开课学时的多少，对授课内容作适当的调整。
本书在编写过程中还注重与全国计算机等级考试接轨，可作为参与全国计算机等级考试的备考资料。
　　本书由张祖林、徐国洪、刘兵仿任主编，伍良坤、陈培军、李文华任副主编。
其中，第一章和附录由伍良坤编写，第二章和第三章由张祖林编写，第四章和第五章由徐国洪编写，
第六章由陈培军编写，第七章由刘兵仿编写，第八章由李文华编写。
　　由于编写时间仓促，编者水平有限，缺点和疏漏在所难免，敬请读者不吝批评指正。
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内容概要

　　《高等职业教育“十一五”规划教材：计算机应用基础（第2版）》内容包括微型计算机系统
、Windows操作系统、Word文字处理软件、Excel电子表格软件、PowerPoint演示文稿软件、Office的综
合应用、网络基础及操作和常用工具软件等，每一章末尾均附有习题。
根据教育部高职高专类教学大纲编写，针对高职高专学生特点着重进行计算机操作能力的培养。
全书内容新颖、实用性强。
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书籍目录

第一章　微型计算机系统1.1　计算机基础知识1.2　微型计算机概述1.3　微型计算机硬件系统1.4　微
型计算机软件系统1.5　多媒体计算机1.6　常用汉字输入法第一章　小结习题一第二章　Windows操作
系统2.1　Windows概述2.2　Windows的基本操作2.3　资源管理器的操作2.4　控制面板的操作2.5
　Windows附件简介第二章　小结习题二第三章　Word文字处理软件3.1　Word概述3.2　特殊符号的
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　Excel电子表格软件4.1　Excel概述4.2　工作表的建立与编辑4.3　工作表格式化4.4　数据处理与分
析4.5　数据图表化第四章　小结习题四第五章　PowerPoint演示文稿软件5.1　PowerPointj慨述5.2　演
示文稿的编辑5.3　演示文稿的修饰5.4　制作多媒体演示文稿5.5　多媒体播放效果的设置第五章　小
结习题五第六章　Office的综合应用6.1　Office概述6.2　链接与嵌入6.3　相互引用举例6.4　自动操
作6.5　Outlook的使用第六章　小结习题六第七章　网络基础及操作7.1　网络概述7.2　Internet简介7.3
　网络的应用7.4　网页制作基础第七章　小结习题七第八章　常用工具软件8.1　压缩软件8.2　防黑
反毒软件8.3　看图软件第八章　小结习题八附录附录一 计算机等级考试（一级MSOffice）考试大纲附
录二 全国计算机等级考试一级MSOffice考试题
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编辑推荐

　　《高等职业教育“十一五”规划教材：计算机应用基础（第2版）》读者对象为高职高专类学生
、成人与职业教育学生、计算机操作培训班学员、计算机爱好者和自学者等。
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