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前言

　　为配合教育部“技能型紧缺人才培养培训工程”的实施，高等教育出版社组织教育专家、职业教
育一线的骨干教师、企业的工程技术人员和培训工程师，根据技能型人才培养模式的要求编写了一套
适用于职业教育的教材。
教材在形式上按项目进行组织，在内容上主要选择生产生活中实用的案例展开讲解，使职业技能训练
与常规教学活动有机结合。
教材出版的同时，与《计算机操作与使用（上）》配套的电子教案及与教材相关的素材将通过“中等
职业教育教学资源网”公布，供任课教师免费下载。
　　《计算机操作与使用（上）》在编写时力求体现教育部技能型紧缺人才培养培训工程的精神。
在《计算机操作与使用（上）》的大部分章节采取了项目教学的方式组织内容。
在介绍操作和使用方法时，没有简单地罗列操作步骤、使用技巧，而是尽可能通过实例，将涉及的知
识和技能穿插在每一个项目的实施过程中，以符合学生的认知规律和技能训练的特点，并帮助学生逐
渐积累计算机应用的经验。
　　全书分上、下两册共9章。
上册包括1～5章，其中，第1章介绍了计算机的基础知识，包括计算机的概念、基本工作原理、软硬件
基础知识等；第2章介绍了计算机的基本操作方法，包括文字录入、Windows操作系统的使用等；第3
章介绍了计算机网络、局域网的相关知识和在局域网中使用计算机的方法，通过一个实例弓l导学生组
建简单的对等网；第4章介绍如何在Internet中使用计算机，包括Internet的相关知识、常用的接入方式
、使用浏览器、收发电子邮件、在：Intemet中搜索和下载学习资料的方法；第5章介绍了流媒体的概
念、计算机安全与病毒防护的基础知识和几种最流行的工具软件的使用方法。
下册包括6～9章，其中，第6至8章介绍了Microsoft Office 2000的最常用的三个应用软件Word、Excel
、PowerPoint的使用方法和技巧，通过这一部分的学习，学生能够较熟练地进行文字处理、使用电子
表格、制作演示文稿；第9章简要介绍了Access 2000的初步知识，帮助学生了解Access数据库的基本功
能，掌握使用Access的基本方法。
　　书中每一章均配备了“学习目标”、“小结”和一定数量的习题。
注意到学习者个体的差异性，习题的编排具有一定的梯度，其中“概念复习”是针对所有学习者的；
“更多练习”适合于大部分学生；“训练提高”是开放型的习题，所涉及的问题基本都是教材内容的
扩展，供有兴趣的学生进一步探讨；“在线探索”给出了若干个通过Intemet进一步学习相关知识的示
例。
　　作为职业学校计算机文化基础课程教材，《计算机操作与使用（上）》是为初次接触计算机的学
生编写的。
使用《计算机操作与使用（上）》，必须配备较多数量的实训。
《计算机操作与使用（上）》的大部分内容，更适合在多媒体教室中采取讲练结合的方式组织教学。
　　《计算机操作与使用（上）》采取的操作系统平台是Windows 2000，应用软件版本是Office 2000，
以符合大多数学校的教学实训环境，并与计算机等级考试保持一致。
《计算机操作与使用（上）》涉及软件的绝大多数功能，其使用方法在98平台、2000平台和XP平台都
是一致的，对于不同平台的一些变化，书中在相应章节中做了必要的补充，并在习题中给学生留下了
探索的题目。
　　为配合教育部"技能型紧缺人才培养培训工程"的实施，高等教育出版社组织教育专家、职业教育
一线的骨干教师、企业的工程技术人员和培训工程师，根据技能型人才培养模式的要求编写了一套适
用于职业教育的教材。
教材在形式上按项目进行组织，在内容上主要选择生产生活中实用的案例展开讲解，使职业技能训练
与常规教学活动有机结合。
教材出版的同时，与《计算机操作与使用（上）》配套的电子教案及与教材相关的素材将通过"中等职
业教育教学资源网"公布，供任课教师免费下载。
　　《计算机操作与使用（上）》在编写时力求体现教育部技能型紧缺人才培养培训工程的精神。
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在《计算机操作与使用（上）》的大部分章节采取了项目教学的方式组织内容。
在介绍操作和使用方法时，没有简单地罗列操作步骤、使用技巧，而是尽可能通过实例，将涉及的知
识和技能穿插在每一个项目的实施过程中，以符合学生的认知规律和技能训练的特点，并帮助学生逐
渐积累计算机应用的经验。
　　全书分上、下两册共9章。
上册包括1～5章，其中，第1章介绍了计算机的基础知识，包括计算机的概念、基本工作原理、软硬件
基础知识等；第2章介绍了计算机的基本操作方法，包括文字录入、Windows操作系统的使用等；第3
章介绍了计算机网络、局域网的相关知识和在局域网中使用计算机的方法，通过一个实例弓l导学生组
建简单的对等网；第4章介绍如何在Internet中使用计算机，包括Internet的相关知识、常用的接入方式
、使用浏览器、收发电子邮件、在：Intemet中搜索和下载学习资料的方法；第5章介绍了流媒体的概
念、计算机安全与病毒防护的基础知识和几种最流行的工具软件的使用方法。
下册包括6～9章，其中，第6至8章介绍了Microsoft Office 2000的最常用的三个应用软件Word、Excel
、PowerPoint的使用方法和技巧，通过这一部分的学习，学生能够较熟练地进行文字处理、使用电子
表格、制作演示文稿；第9章简要介绍了Access 2000的初步知识，帮助学生了解Access数据库的基本功
能，掌握使用Access的基本方法。
　　书中每一章均配备了"学习目标"、"小结"和一定数量的习题。
注意到学习者个体的差异性，习题的编排具有一定的梯度，其中"概念复习"是针对所有学习者的；"更
多练习"适合于大部分学生；"训练提高"是开放型的习题，所涉及的问题基本都是教材内容的扩展，供
有兴趣的学生进一步探讨；"在线探索"给出了若干个通过Intemet进一步学习相关知识的示例。
　　作为职业学校计算机文化基础课程教材，《计算机操作与使用（上）》是为初次接触计算机的学
生编写的。
使用《计算机操作与使用（上）》，必须配备较多数量的实训。
《计算机操作与使用（上）》的大部分内容，更适合在多媒体教室中采取讲练结合的方式组织教学。
　　《计算机操作与使用（上）》采取的操作系统平台是Windows 2000，应用软件版本是Office 2000，
以符合大多数学校的教学实训环境，并与计算机等级考试保持一致。
《计算机操作与使用（上）》涉及软件的绝大多数功能，其使用方法在98平台、2000平台和XP平台都
是一致的，对于不同平台的一些变化，书中在相应章节中做了必要的补充，并在习题中给学生留下了
探索的题目。
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内容概要

　　《计算机操作与使用（上）》根据教育部《中等职业学校计算机应用与软件技术专业领域技能型
紧缺人才培养培训指导方案》编写。
《计算机操作与使用（上）》是按项目教学法的思想编写的计算机基础知识教材，供不具备任何计算
机知识的学生使用。
《计算机操作与使用（上）》分为上下两册，上册主要内容有计算机基础知识、计算机的基本操作、
局域网及其应用、在Internet中使用计算机、常用工具软件的使用；下册主要讲解文字编辑排
版Word2000、电子表格Excel2000、演示文稿制作PowerPoint2000、数据库初步Access2000。
　　《计算机操作与使用（上）》注重实际操作训练，书中随时插入“提示”和“使用技巧”，为初
学者提供帮助。
学习者通过学习《计算机操作与使用（上）》能掌握计算机的日常操作和常用Office组件的使用。
《计算机操作与使用（上）》习题不仅是书中内容的复习，也是书中知识的拓展，并采用启发和探究
的形式引导学习者进行问题探索。
　　《计算机操作与使用（上）》是为中等职业学校学生编写的教材，也可作为各类培训班的计算机
的入门教材。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识1.1 认识计算机：计算机的概念与应用1.2 理解计算机：计算机是如何工作的1.3 
微型计算机的硬件组成和常用外部设备1.4 法律与道德：用计算机做正当的事本章小结习题1第2章 计
算机的基本操作2.1 操作系统简介2.2 键盘操作与文字录入2.3 初识中文Windows 20002.4 Windows 2000的
文件管理2.5 Windows 2000的磁盘管理2.6 个性化设置：让Windows 更加适合你2.7 Windows 2000系统的
安装2.8 Windows 2000的帮助系统本章小结本章实训要求习题2第3章 局域网及其应用3.1 了解计算机网
络3.2 局域网的基本知识3.3 组建一个简单的局域网3.4 在局域网中使用计算机本章小结本章实训要求习
题3第4章 在Internet中使用计算机4.1 Internet的相关知识4.2 将计算机接入Internet4.3 使用浏览器4.4 收发
电子邮件4.5 使用搜索引擎查找学习资源4.6 文件下载本章小结本章实训要求习题4第5章 常用工具软件
的使用5.1 媒体播放工具5.2 图片浏览工具5.3 文件压缩与解压5.4 系统防护本章小结本章实训要求习题5
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章节摘录

　　ROM中存储的信息（由厂家用特殊方法写进去的）一般情况下是不可改变的，用户只能从中读取
信息，不能写入信息。
而且ROM中的信息在断电后不消失，因此常常用来存储系统程序。
　　RAM也叫读／写存储器，即可根据需要随时写入或读出信息，只有在计算机处于工作状态时才能
保存信息，一旦断电，信息就会自动消失，而且无法恢复。
因此对需要保存的信息，应存入到外存储器中。
　　②外存储器。
外存储器简称外存，是既可用作输入，又可用作输出的外部设备。
其作用是存放暂时不用但又需保留的程序和数据。
常用的外存有软盘、硬盘、光盘等。
　　（4）输入设备（Input Device）。
输入设备的作用是把程序、命令或要处理的数据转换成计算机能够识别的电信号，并送到存储器中。
常用的输入设备有键盘、鼠标、扫描仪等。
　　（5）输出设备（Output Device）。
输出设备的作用是把计算机的处理结果以人们容易阅读和使用的形式输送出来。
常用的输出设备有显示器、打印机、绘图仪等。
　　2.计算机软件系统　　计算机软件系统是指用来指挥计算机运行的各种程序。
软件系统的主要任务是提高机器的使用效率、发挥和扩大机器的功能和用途。
软件系统一般分为系统软件和应用软件两大类。
　　（1）系统软件。
系统软件是管理、监督和维护计算机资源，为有效地使用计算机而开发的软件，如操作系统、各种高
级语言处理程序和数据库系统等。
　　①操作系统。
操作系统是使计算机能够运行的基本程序，是其他各种软件与计算机硬件进行交流的中介或接口。
操作系统控制CPU的运行，对存储器、输入、输出设备进行管理，使得这些硬件协调一致的工作。
　　②程序设计语言和语言处理程序。
程序设计语言是用户与计算机进行信息交换的工具，是软件系统重要的组成部分，一般可分为机器语
言、汇编语言和高级语言等。
　　语言处理程序就是将源程序转换成机器语言的形式，以便计算机能够运行。
　　⑧数据库系统。
数据库系统是20世纪60年代后期发展起来的，它是计算机科学中发展最快的领域之一，主要面向解决
数据处理的非数值计算问题，目前主要用于档案管理、财务管理、图书资料管理及仓库管理等方面的
数据处理。
　　（2）应用软件。
应用软件是为了解决各类实际问题而开发和研制的各种程序。
它在系统软件的支持下运行，如工程设计程序、数据处理程序、企业管理程序、科学计算程序等。
随着计算机应用的推广与普及，应用软件将会逐步标准化、模块化，并按功能组合成各种软件包以方
便用户使用。
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编辑推荐

　　《计算机操作与使用（上）》的大部分章节采取了项目教学的方式组织内容。
在介绍操作和使用方法时，没有简单地罗列操作步骤、使用技巧，而是尽可能通过实例，将涉及的知
识和技能穿插在每一个项目的实施过程中，以符合学生的认知规律和技能训练的特点，并帮助学生逐
渐积累计算机应用的经验。
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