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前言

　　21世纪，科学技术发展日新月异，发明创造层出不穷，知识更新日趋频繁，全民学习、终身学习
已经成为适应经济与社会发展的基本途径。
近年来，我国高等教育取得了跨越式的发展，毛入学率由1998年的8％迅速增长到2004年的19％，已经
进入到大众化的发展阶段，这其中高等继续教育发挥了重要的作用。
同时，高等继续教育作为“传统学校教育向终身教育发展的一种新型教育制度”，对实现“形成全民
学习、终身学习的学习型社会”、“构建终身教育体系”的宏伟目标，发挥着其他教育形式不可替代
的作用。
　　目前，我国高等继续教育的发展规模已占全国高等教育的一半左右，随着我国产业结构的调整、
传统产业部门的改造以及新兴产业部门的建立，各种岗位上数以千万计的劳动者，需要通过边工作边
学习来调整自己的知识结构、提高自己的知识水平，以适应现代经济与社会发展的要求。
可见，我国高等继续教育的发展，既肩负着重大的历史使命，又面临着难得的发展机遇。
　　我国的高等继续教育要抓住机遇发展，完成自己的历史使命，从根本上说就是要全面提高教育教
学质量，这涉及多方面的工作，但抓好教材建设是提高教学质量的基础和中心环节。
众所周知，高等继续教育的培养对象主要是已经走上各种生产或工作岗位的从业人员，这就决定了高
等继续教育的目标是培养能适应新世纪社会发展要求的动手能力强、具有创新能力的应用型人才。
因此，高等继续教育教材的编写“要本着学用结合的原则，重视从业人员的知识更新，提高广大从业
人员的思想文化素质和职业技能”，体现出高等继续教育的针对性、实用性和职业性特色。
　　为适应我国高等继续教育发展的新形势、培养应用型人才、满足广大学员的学习需要，中国人民
大学出版社邀请了国内知名专家学者对我国高等继续教育的教学改革与教材建设进行专题研讨，成立
了教材编审委员会，联合中国人民大学、中国政法大学、东北财经大学、武汉大学、山西财经大学、
东北师范大学、华中科技大学、黑龙江大学等30多所高校，共同编撰了“21世纪高等继续教育精品教
材”，计划在两三年内陆续推出百种高等继续教育精品系列教材。
教材编审委员会对该系列教材的作者进行了严格的遴选，编写教材的专家、教授都有着丰富的继续教
育教学经验和较高的专业学术水平。
教材的编写严格依据教育部颁布的“全国成人高等教育公共课和经济学、法学、工学主要课程的教学
基本要求”；教材内容的选择克服了追求“大而全”的现象，做到了少而精，有针对性，突出了能力
的训练和培养；教材体例的安排突出了学习使用的弹性和灵活性，体现“以学为主”的教育理念；教
材充分利用现代化的教育手段，形成文字教材和多媒体教材相结合的立体化教材，加强了教师对学生
学习过程的指导和帮助，形象生动、灵活方便，易于保存，可反复学习，更能适应学员在职、业余自
学，或配合教师讲授时使用，会起到很好的教学效果。
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内容概要

本书以培养和提高计算机网络的应用能力为目标，介绍了计算机基础知识、Windows系统基本操作
、Word软件的应用、Excel软件的应用、PowerPoint软件的应用、计算机网络与互联网的应用等内容。
　　本书内容通俗易懂，书中案例的操作步骤清晰详尽，每节之后都有“思考与实验”环节来强调和
巩固知识体系，以便读者能尽快理解和掌握相关知识。
　　本书可作为大、中专院校非计算机专业的教材及计算机培训班用书，适合计算机基础知识培训。
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作者简介

李刚，中国人民大学继续教育学院副教授，从事计算机应用类课程的教学工作，主讲过“计算机基础
”、“数据库应用技术”、“管理信息系统”、“会计电算化”、“网络数据库应用技术”、“计算
机网络安全”等课程。
主要著作有《中文Visual FoxPro数据库管理系统基础教程》、《数
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算机的使用第2章 Windows系统基本操作  2.1 操作系统概述  2.2 Windows XP的启动与退出  2.3 Windows
XP的窗口与桌面  2.4 设置“开始”菜单和“任务栏”  2.5 存储管理  2.6 Windows XP的文件管理  2.7
Windows XP的“控制面板”  2.8 Windows XP附件的应用  2.9 压缩软件WinRAR的使用  2.10 Windows
Vista简介第3章 Word软件的应用  3.1 Word基础知识  3.2 Word文档的基本操作  3.3 编辑Word文档的文
本  3.4 在Word文档中插入表格  3.5 在Word文档中插入元素  3.6 Word文档的排版  3.7 页面设置、预览和
打印文档  3.8 Word 2007软件简介第4章 Excel软件的应用  4.1 Excel软件基础知识  4.2 工作簿的基本操作 
4.3 工作表的基本操作  4.4 编辑单元格  4.5 调整工作表的行或列  4.6 公式的应用  4.7 函数  4.8 数据管理 
4.9 图表处理  4.10 工作表格式  4.11 Excel 2007软件简介第5章 PowerPoint软件的应用  5.1 PowerPoint软件
基础知识  5.2 演示文稿文件的基本操作  5.3 演示文稿的视图  5.4 编辑幻灯片  5.5 设置幻灯片的放映效果 
5.6 打印幻灯片  5.7 PowerPoint 2007软件简介第6章 计算机网络与互联网的应用  6.1 计算机网络基础  6.2 
互联网应用概述  6.3 互联网浏览器  6.4 下载/上传网络资源  6.5 搜索引擎  6.6 电子邮件的使用  6.7 利用网
络发布信息  6.8 网页设计  6.9 网络信息安全附录参考文献
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章节摘录

　　（4）计算机在控制器的控制下，根据操作需要，计算机可以将内存储器中的数据保存到计算机
的外部存储器。
　　3.微型计算机各部件的职能　　（1）输入设备。
　　由于计算机是电子设备，计算机只能够识别二进制代码，所以计算机输入设备的职能是将文字符
号经过输入设备的处理，转换成为二进制代码保存到计算机的内部存储器。
　　（2）存储设备。
　　存储设备是存储用户输入的数据或计算机加工结果的设备。
计算机的存储设备分成内部存储设备和外部存储设备两类。
　　计算机的内部存储器是保存当前正在加工数据的场所，内部存储器分为若干单元，每个单元有一
个地址名称，每个单元的数据以八位二进制代码的形式表示，存储数据的单元个数有限，单元个数越
多说明能够处理的数据越多。
计算机内部存储器的数据是以电信号的形式存在，断电会造成计算机内部存储器数据的丢失。
　　计算机的外部存储器是保存内部存储器数据的场所，将内部存储器的数据可以以计算机文件的形
式保存到外部存储器。
相对于内部存储器来说，计算机的外部存储器存储数据的容量大，因为外部存储器设备可以随时增加
，计算机外部存储器的数据是以磁信号的形式存在，简单来说是数据在磁盘上留下的刻痕，所以计算
机断电不会造成外部存储器数据的丢失。
　　（3）运算器。
　　计算机的运算器（ALU）是计算机进行各种运算的部件，可以进行算术运算和逻辑运算。
　　（4）控制器。
　　计算机的所有工作全部是在控制器的控制和协调下完成的。
　　运算器和控制器集成在一起称为中央处理器（CPU）。
计算机CPU提供的指令越多，计算机的性能越强。
单位时间内，CPU处理指令的条数越多，计算机的速度越快。
单位时间内，CPU处理发出的控制指令越多，计算机的速度越快。
所以，CPU是衡量计算机性能好坏的重要指标，目前微型计算机采用双CPU技术，提高了计算机的性
能。
　　（5）输出设备。
　　由于计算机内部是以二进制代码的形式加工数据，所以计算机输出设备的职能是将计算机内部的
二进制代码转换成为图形或符号，以备用户识别。
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