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前言

　　高等教育的发展方向是：培养出大量高素质的劳动者，把我国的人数优势转化为人力优势，提高
全民族的竞争力。
近几年国家非常重视高等职业教育，把高等职业教育作为高等教育的重要组成部分，并以法律形式加
以约束与保证。
高等职业教育由此进入了蓬勃发展的新时期，并驶入了高速发展的快车道。
　　高等职业教育有其自身的特点，正如教育部“面向21世纪教育振兴行动计划”所指出的那样，“
高等职业教育必须面向地区经济建设和社会发展，适应就业市场的实际需要，培养生产、管理、服务
第一线所需的实用人才，真正办出特色。
”因此，不能以本科压缩和变形的形式组织高等职业教育，必须按照高等职业教育的自身规律组织教
学体系。
　　高等职业教育培养的是以就业导向为主的高等专业技术型人才，对于这些大学生来说，从实际应
用入手是至关重要的，不仅需要解决知道什么，更重要的是会什么，因此，在学习过程中要以应用为
目的，《教育部推荐教材：大学计算机应用基础》就是基于这个出发点来编写的。
　　《教育部推荐教材：大学计算机应用基础》是作者在总结了多年教学实践的基础上编写的，在编
写过程中，充分考虑到大多数学生是初次接触计算机，因此，力求做到概念的解释深入浅出，文字通
俗易懂，同时注意教学内容阐述的准确性；既注重材料的精选，又具有较强的科学性和系统性；既注
意讲清计算机相关的基本概念，而又不拘泥于它的具体细节，使学生学习后，对计算机的应用有一个
框架概念，从中获得基本的应用技术，《教育部推荐教材：大学计算机应用基础》遵循以实用为主、
概念理论为辅的教材编写思路。
　　本教材重点讲述目前信息技术中不可缺少的、广泛使用的、从业人员必须掌握的实用技术。
即便是必要的理论基础，也从实用的角度，结合具体实践加以讲解。
包括具体操作步骤和实践应用技巧，保证了本套教材的实用性。
　　在本套丛书编写大纲的制定过程中，广泛参考了高等职业学院的教学计划和大纲，通过反复讨论
和修改，使得本教材能较大限度地符合高等职业教育编写大纲的要求，符合高等职业教育的实际需要
。
　　本教材适用于高等职业学院、高等技术学院、高等专科学院计算机专业，亦可作为计算机办公应
用的培训教材。
　　《教育部推荐教材：大学计算机应用基础》由王世辉、乔显亮任主编，于爱卿、陈宏任副主编。
参加编写的还有秦忠玉、张念鲁、翟乃强、王亮、邓居英、石睿、周利江、曾照云、于大方、秦剑锋
、吕明凯、姚军光和朱立科。
王世辉对《教育部推荐教材：大学计算机应用基础》进行了统稿。
　　由于时间限制，错误是不可避免的，恳请广大读者予以批评指正。
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内容概要

　　《计算机应用基础》是教育部推荐教材，属高等职业教育公共课教程，内容包括：计算机基础知
识，Windows2000操作系统，Word2000文字处理，Excel表格处理，PowerPoint2000，计算机网络基础，
常用工具软件的使用。
《计算机应用基础》还配有大量习题，供学生练习。
　　《计算机应用基础》适合做高职高专、中职中专教材，也可供相关人员参考。
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章节摘录

版权页：   插图：   (2)大型机 大型机的特点表现在综合处理能力强、通用性强、性能覆盖面广等，主
要应用在公司、银行、政府部门、社会管理机构和制造厂家等，通常人们称大型机为企业计算机。
大型机在未来将被赋予更多的使命，如大型事务处理、企业内部的信息管理与安全保护、科学计算等
。
 (3)中型机 中型机是介于大型机和小型机之间的一种机型，性价比相对合理一些。
 (4)小型机 小型机规模小，结构简单，设计周期短，便于及时采用先进工艺。
这类机器由于可靠性高，对运行环境要求低，易于操作且便于维护。
小型机符合部门性的要求，为中小型企事业单位所常用。
具有规模较小、成本低、维护方便等优点。
 (5)微型计算机 微型机又称个人计算机（Personal Computer，PC），它是日常生活中使用最多、最普
遍的计算机，具有价格低廉、性能强、体积小、功耗低等特点。
现在微型计算机已进入到了干家万户，成为人们工作、生活的重要工具。
 (6)工作站 工作站是一种高档微机系统。
它具有较高的运算速度，具有大、小型机的多任务、多用户功能，且兼具微型机的操作便利和良好的
人机界面。
它可以连接到多种输入／输出设备。
它具有易于联网、处理功能强等特点。
其应用领域也已从最初的计算机辅助设计扩展到商业、金融、办公领域，并充当网络服务器的角色。
 2.按功能和用途分类 按功能和用途可分为通用计算机和专用计算机。
通用计算机具有功能强、兼容性强、应用面广、操作方便等优点，通常使用的计算机都是通用计算机
。
专用计算机一般功能单一，操作复杂，用于完成特定的工作任务。
 1.1.3 计算机的特点 计算机是一种能自动、高速、精确地完成数据存储与处理的现代化电子设备。
在应用领域中，作为一种数据处理与计算工具，与其他设备相比，它具有以下几个特点： 1.运算速度
快 计算机的运算速度，慢则每秒数万次，快则每秒上亿次。
现在世界上最快的计算机每秒可以运算万亿次以上。
 2.计算精度高 计算机的字长数字越大，其计算精度越高。
目前，个人计算机的精度已经达到了十位和十六位有效数字。
对于类似气象预报那样复杂、时间性强的工作，如果没有计算机进行数据处理，单靠手工运算已无法
进行。
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