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前言

　　随着我国教育改革的深入，高等职业教育有了很大的发展。
为了适应这种发展势头，教材建设必须跟上，特别是真正适合高职教育需求的IT教材更为急需。
　　诚然，书市上IT类的书籍也有一些，但仔细拜读，从内容上看基本上是本科教材的浓缩；从结构
上看主要以“知识传授”为框架，应用技能培训内容甚少，基本上不能适应高职教育重在技能培养的
实际需要。
本书主要是面向在校的计算机专业和非计算机专业高职学生，也可作为专科、各种培训班以及基层管
理人员的培训教材和自学参考书。
　　多年来，计算机操作基础的教学和科研实践告诉我们：使用计算机从事文件管理、数据管理等基
本应用，需要了解一些计算机基本原理知识，并通过应用资源管理器管理文件，使用Word创建文档，
使用Excel进行数据管理，使用PowerPoint制作演示文稿，还要了解计算机信息存储和程序设计的一些
基本知识。
　　本书力求做到与实际教学紧密结合，内容的组织完全符合能力培养的教学规律，其中突出的特点
之一是以学生认知规律为组织内容的主线索，教学内容分为16个单元，综合能力强化训练一个单元，
职业资格认证一个单元，共计18个单元。
　　教学单元从熟悉计算机入手，教会读者如何连接计算机，使其可以加电开机，进一步配置软件环
境使其能够适应文件管理和数据管理的需求，然后通过对Microsoft Office软件的使用实现高效的计算
机文件和数据管理，其中还穿插必要的工具软件的介绍，让学生通过各单元的学习，能够掌握使用计
算机的方法和技巧，能够轻松地使用计算机实现工作和生活中的众多实用功能。
　　综合能力训练单元将计算机操作基础实用能力提炼为9项训练题目，希望对学生使用计算机的能
力进行强化。
　　职业资格认证单元重点结合劳动和社会保障部全国计算机信息高新技术考试“办公软件应用（操
作员级）”资格证书的取证考试内容，配合高职学生双证书的培养方案，通过职业资格证书的取得来
有效促进职业技能的形成与认定，为高职毕业生走向职业岗位提供帮助。
　　依据高职层次培养目标的要求，我们认为，一个适应社会高速发展趋势的在职人员，不仅要具备
熟练的技能，还要有着较宽的知识面，最重要的是要具备再学习的能力。
基于这种理念，本书突出了“学与练”和“学与读”方面的有机结合。
　　本教材的特点之二是紧密结合教学实际，以90分钟的课堂教学为一个单元组织教学内容，让学生
在课堂内系统地学习“学一学”的内容；在实操教学学时内，一方面可以练习教师讲授的案例，以便
熟练掌握知识内容，另一方面还可以结合个人的知识结构，选择“练一练”中的单项练习题，对功能
应用的实现方法和技巧重点训练；在课堂以外，为学生提供“读一读”的内容，学生通过认真地阅读
和学习其中的内容，丰富相关知识，更深入地了解和掌握知识点的细节。
　　本书在编写过程中得到了首钢工学院领导和同事的大力支持与帮助，在此表示诚挚的谢意。
在教材编写过程中，参考了不少相关书籍，在此向这些书的作者表示衷心的感谢！
　　我们的愿望是否能实现，有待于读者的评判；书中不妥之处，也望读者予以指正。
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内容概要

　　《计算机操作基础实用教程》以计算机操作的基本应用能力培养为出发点，以典型案例为主要线
索，介绍Windows操作系统、Intemet网络知识、Microsoft office办公软件、常用工具软件等方面的实用
技术，以及计算机信息处理和程序设计基础知识。
教学内容共18个单元，第1～16单元分别包括“学一学”、“读一读”和“练一练”3个环节；第17
和18单元中，给出综合能力强化训练和职业资格认证内容，目的是促进学生获取认证，这两个单元分
别汲取了全国计算机应用技术证书、办公应用软件资格证书等方面的考纲内容。
　　《计算机操作基础实用教程》遵循院校教学的进程安排，理论、实践和课外学习学时比例为1：2
：1，适应4学时/周×16周或6学时/周×16周的课时安排。
　　《计算机操作基础实用教程》可作为应用型本科院校、高等职业院校、高等专科院校及成人高校
相关专业的教材，也可作为相关培训班、企事业单位管理人员的培训教材和自学参考书。
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章节摘录

　　第1单元　熟悉计算机　　学一学　　计算机的发展历史虽然不长，但从它诞生之日起，就以迅
猛的速度渗入到了社会的各行各业，在不同的领域印证着它的辉煌。
现在，计算机以各种形式出现在生产、生活的各个领域，已成为人们生产劳动和日常生活中必备的工
具。
作为工作或娱乐的工具，尽快使面前的计算机开始工作，并将它配置合理，应用顺手，是每个计算机
用户所希望的。
　　1.1　计算机的硬件系统　　通常个人使用的计算机主要分为台式机和笔记本两种，如图1.1所示，
左侧为台式计算机，右侧为笔记本电脑。
　　1.1.1　台式计算机的部件组成　　新购置的台式计算机，其主要部件分主机、显示器、键盘、鼠
标、数据线和电源线等其他配件。
　　主机是台式计算机的核心设备，显示器、键盘和鼠标都要与主机进行连接。
　　1.显示器的连接　　显示器在连接时配备有一条数据线和一条电源线。
常见的电源线又分为两种：一种是直接连接交流电源的，由电源提供显示器的工作用电；另一种是连
接到主机上的，由主机提供工作用电。
　　数据线是与主机直接连接的，其主要功能是将主机中的数据传输到显示器，使用户能够直观地看
到计算机中的信息。
显示器数据线与主机的连接端是梯形的，对应着主机箱背后的接口。
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编辑推荐

　　《计算机操作基础实用教程》力求做到与实际教学紧密结合，内容的组织完全符合能力培养的教
学规律，其中突出的特点之一是以学生认知规律为组织内容的主线索，教学内容分为16个单元，综合
能力强化训练一个单元，职业资格认证一个单元，共计18个单元。
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