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前言

本书是根据全国高等学校计算机水平考试I级——《计算机应用》考试大纲的要求而编写的，内容涵盖
了考试大纲中的所有考试要求和操作考点。
教材通过大量的操作实例对各知识点进行了透彻的讲解，融入了编者丰富的教学经验和长期的实践经
验。
通过对本书内容的学习，使学生初步掌握计算机系统的基础知识，掌握使用Windows操作系统对计算
机进行操作和管理，掌握使用word、Excel、PowerPoint进行办公文档的处理，掌握利用网络进行资源
共享，并通过Internet．搜索信息。
全书共分6章，分别介绍了计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word 2003、Excel 2003
、PowelPoint 2003和计算机网络基础知识。
建议教学时采用“教学做一体化”的教学模式，所有的教学都在计算机实训室进行，做到理论教学与
实践教学及时、紧密地结合，以使学生高效地掌握操作技能。
教学时数安排为72学时左右。
本书由曾东海和陈君梅主编。
其中，第1章由陈新建编写，第2章由黄伟增编写，第3章由曾东海编写，第4章由陈君梅编写，第5章和
第6章由曾运强编写。
全书由鄢平主审，曾东海、陈君梅、陈新建负责统稿和修订。
读者在使用本书过程中，如需要书中实例及习题的相关素材的电子文件，可登录http：www．tup
．corn．cn下载。
在本书的编写过程中，得到了广东科学技术职业学院广州学院领导、学院计算机应用基础教研室的领
导和老师们的大力支持和帮助，也得到了清华大学出版社职业教育分社的领导和老师们的大力支持和
帮助，在此表示衷心地感谢。
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内容概要

　　本书是根据全国高等学校计算机水平考试I级——《计算机应用》考试大纲的要求而编写的。
通过对本书内容的学习，使学生初步掌握计算机系统的基础知识，掌握使用Windows操作系统对计算
机进行操作和管理，掌握使用Word、Excel、PowerPoint进行办公文档的处理，掌握利用网络进行资源
共享，并通过Internet搜索信息。
　　本书可作为高职高专院校计算机基础课程的教材，也可作为相关培训的教材和自学参考书。
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章节摘录

插图：第1章 计算机基础知识1.1 计算机的发展与应用1.1.3 计算机的应用计算机的应用已渗透到社会的
各个领域，正在改变着人们的工作、学习和生活的方式，推动着社会的发展。
归纳起来，计算机的应用可分为以下几个方面。
1.科学计算科学计算，也称数值计算。
计算机最初是为解决科学研究和工程设计中遇到的大量数学问题的数值计算而研制的计算工具。
应用计算机进行数值计算，运算速度快，计算精度高，可以节省大量人力、物力和时间。
例如，人造卫星轨迹的计算、房屋抗震强度的计算、水坝应力的计算、地质勘探、天气预报等都离不
开计算机。
2.数据处理数据处理是指对数据进行收集、分类、排序、存储、计算、传输、制表等操作。
数据处理是目前计算机应用最广泛的领域，例如，银行事务管理、飞机和火车订票、情报检索、各部
门的办公自动化等。
数据处理一般不涉及太复杂的数学问题，但数据处理量大、输入输出操作频繁。
3.自动控制自动控制是指通过计算机对某一过程进行自动操作。
它不需人工干预，能按预定的目标和预定的状态对操作数据进行实时采集、检测、处理和判断，并按
最佳状态进行自动调节和控制。
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编辑推荐

《计算机应用基础》：21世纪高职高专规划教材，计算机基础教育系列
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