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前言

　　计算机技术发展飞速，这就要求计算机基础教育工作者在教学内容上必须迅速跟上。
有鉴于此，我们及时编写了新一版本的教材和《计算机应用基础实训指导书》配套教材，并附有电子
课件、实训有关的素材文件和本教材的Word电子文稿，供大家使用。
本教材除具有内容新颖、结构紧凑、层次清楚、图文并茂、通俗易懂、便于教与学等特点外，还侧重
于当前流行的计算机软件和应用的介绍；部分教学内容通过实例操作讲解，达到“触类旁通、举一反
三”的目的，以掌握对软件的使用。
　　本教材共分为8章，分别为计算机基础知识、操作系统Windows XP、文字处理软件Word 2003、电
子表格软件Excel 2003、演示文稿PowerPoint 2003、数据库管理系统Access 2003、计算机网络基础
及Internet应用和多媒体技术基础。
教学安排建议讲授36学时，上机练习36学时，另可根据实际情况选取教材的部分内容进行讲授。
　　参与本教材编写的作者，都是长期工作在计算机教学、科研和实验室第一线的计算机专业教师和
工作人员，他们在长期的教学和实践工作中积累了丰富的教学经验。
本教材第1章由黄良永和黄鸿柳编写；第2章由郭金勇和唐爱龙编写；第3章由廖洪建和李洁编写；第4
章由陈璟和潘常春编写；第5章由蓝海江和温新权编写；第6章由吴春梅和罗芳琼编写；第7章由曾令宏
和潘晓明编写；第8章由阮慎和蒙丽莉编写。
本教材由曾令宏和黄良永任主编，潘晓明、廖洪建和杨炳任副主编。
本书的编写也得到了我校教务处和相关系领导的关心和支持，在此一并表示深深的感谢！
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内容概要

　　《计算机应用基础》是为高职高专院校编写的学习计算机的入门教材。
《计算机应用基础》主要介绍Windows XP操作系统、微软的Office 2003、计算机网络技术及Internet的
应用、计算机多媒体技术等。
《计算机应用基础》的目标是使高职高专的学生掌握必要的计算机基本知识，突出并侧重于计算机操
作技能的训练，培养学生的信息获取、信息处理、信息运用的意识和能力，为今后在学习和工作中对
计算机的应用打下坚实的基础。
　　本教材共分为8章，分别为计算机基础知识、操作系统Windows XP、文字处理软件Word 2003、电
子表格软件Excel 2003、演示文稿Power Point 2003、数据库管理系统Access 2003、计算机网络基础
及Internet应用和多媒体技术基础。
教学安排建议讲授36学时，上机练习36学时，另可根据实际情况，选取教材的部分内容进行讲授。
　　为了便于教师使用本教材和学生学习，本教材同时配有《计算机应用基础实训指导书》，供教学
使用和学生复习参加计算机等级考试。
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章节摘录

　　4.智能化　　智能化是指计算机可具有类似于人类的思维能力，如推理、判断、感觉等。
　　5.多媒体化　　多媒体技术是20世纪80年代中后期兴起的一门跨学科的新技术。
采用这种技术，计算机的功能从文字处理全面扩展到影片欣赏、电视点播、互动电影、电子图书、可
视电话、音乐作曲、卡拉OK、录像录音、照相摄影、美术创作和游戏等领域。
当前全世界已形成一股开发应用多媒体技术的热潮。
　　1.1.2计算机的应用领域　　随着科学技术的发展，计算机的应用已渗透到社会的各行各业，正在
改变着传统的工作、学习和生活方式，推动着社会的发展。
　　1.科学计算　　科学计算是指利用计算机来完成科学研究和工程技术中提出的数学问题的计算，
是计算机最早最重要的应用领域，如天气预报的数值运算、地震数据的分析计算等。
　　2.自动控制　　自动控制是指在工业生产过程中运用计算机及时地采集数据，对数据进行分析，
根据分析结果选择最佳方案对过程进行自动控制，又称为过程控制。
用计算机进行控制可以降低能耗，提高生产效率，提高产品质量，如飞机的空中管理系统、数控机床
的使用等。
　　3.数据管理　　数据管理是指对各种各样的数据进行收集、存储、整理、分类、统计、加工、利
用、传播等一系列活动的总称，如查询与统计、分类分析、文字处理、图形图像处理、多媒体影音处
理等。
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