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前言

　　计算机应用技术已深入到人们的日常生活和学习工作中，运用计算机进行信息处理已成为人们必
备的技能。
掌握好计算机操作技能，能更好地适应社会，开拓视野，拓展自己的学习和工作空间，提高学习和工
作效率。
因此，培养和造就一批在学习和工作中娴熟地使用计算机的人才，是我们编写本书的主要目的。
本书内容　　第l章计算机基础知识，主要介绍计算机的基本概念、常用数制与编码、计算机系统的组
成、计算机病毒、计算机输入法等知识。
　　第2章Windows 7的基本使用，主要介绍Windows 7操作系统的特点、功能、安装与启动方法、桌面
的概貌、Windows的基本操作、资源管理、常用附件的使用。
　　第3章认识Office 2007，主要介绍Office 2007套件中的应用程序、Office 2007的工作界面、文件格式
、Office 2007的基本操作，以及如何获取帮助等。
　　第4章Word 2007的使用，主要介绍Word 2007的基本操作、文档的编辑和格式化、Word表格的制
作、文档的图文混排等。
　　第5章Excel 2007的使用，主要介绍Excel 2007的基本操作、公式和函数的使用、数据统计图表的绘
制、数据管理和分析等。
　　第6章Power Point 2007的使用，主要介绍演示文稿的基本操作方法、演示文稿的外观设计、演示文
稿的动画效果设置技巧、交互式演示文稿的制作方法等。
　　第7章Internet的操作应用，主要介绍计算机网络的基本概念、Internet的基本知识、常用工具软件
的使用方法等。
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内容概要

本书在设计和编写理念上体现了“以学生能力为本位”的宗旨，在编写过程中贯彻“着眼技术”、“
立足实用”、“书薄释浅”等原则，针对课程特点强化了实际操作技能的训练。
作者根据长期从事该门课程的教学经验，在本书中，以实训实例的形式引导学生从实际应用入手，采
取由浅入深、循序渐进的原则，引导学生掌握计算机的基本操作技能，提高学生的计算机综合应用能
力。

　　本书内容全面、图文并茂、通俗易懂、实用性强、直观性强，不仅可以作为高等职业院校各专业
学生学习计算机基础知识的公共课程教材、通用教材，也可作为社会人员的计算机技能培训入门教材
，还可以作为广大计算机爱好者的自学教材。
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