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前言

　　扩大教育规模成为国家为实施科教兴国战略采取的重要措施。
如何完善我国高等教育体系，适应新经济发展的需要，是中国教育界十分关注的问题。
高职高专教育已经成为一种具有中国特色的教育模式，是我国教育模式的重要组成部分，重视和发展
高职高专教育对于完善我国现行教育体系具有十分重要的意义。
　　高职高专教育需要一定的职业基础理论和实用的职业技能，必须打破以学科为特征的传统教学内
容，不应过度强调理论的深度和系统性，而应注重面向应用型人才的专业技能和实用技术。
　　本套丛书的作者对高职高专教育具有丰富的教学经验。
在本套丛书编写过程中，编委会经过多次讨论，首先制定了全套丛书的编写风格，然后针对高职高专
教育的特点确定了每本书的编写大纲，在初稿完成后，集体从正确性、条理性、通俗性等方面进行了
多次加工和修订。
　　本套丛书共11本，分别为《计算机应用基础》、《计算机办公应用》、《网页设计与制作》、《
多媒体计算机的组装与维护》、《计算机图形图像处理》、《多媒体技术及应用》、《Visual FoxPro
6. 0数据库设计》、《Visual Basic程序设计》、《计算机网络基础与应用》、《常用工具软件的使用》
、《会计电算化教程》，这是根据计算机科学的特点和高职高专教育的现状精心安排的。
学生经过这些课程的学习，一方面能够获得计算机科学技术专业的基本知识，另一方面能够快速掌握
一些基本的实用技能，为未来的自我发展奠定良好基础。
　　本书共14章，第1章由云敏编写，第2章至第5章由林冬雪编写，第6章至第10章由邢海燕编写，
第11章至第14章由云敏、云清华编写。
最后由云敏、林冬雪、邢海燕共同统稿。
　　高职高专教育仍在蓬勃发展之中，关于高职高专教育的研究也是一个新兴的课题，本套丛书虽经
艰苦努力，但仍难免存在不足和谬误之处，恳请广大读者批评指正。
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内容概要

　　本书是“21世纪计算机高职高专系列教材”之一。
全书主要内容分为三部分，字处理软件Word 2000、电子表格处理软件Excel 2000及演示文稿制作软
件Powerpoint2000。
　　本书将一般概念、原理与实用性有机结合，具有易学易懂的特点，并配转有选择题、填空题、操
作练习题等多种练习题型，附录不附有本书的教学大纲。
　　本书可作为高等职业与高等专科教育、成人教育的计算机基础教材，也可作为大学非计算机专业
的教材，并适合广大读者自学。
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