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前言

　　随着计算机技术的日益发展，计算机已渗透到社会各个领域，在人们的生活与工作中发挥着越来
越重要的作用。
因此，掌握计算机技术已经成为每个人的基本技能。
高等院校，肩负着使学生掌握计算机知识、提高学生应用计算机能力的重要责任。
　　《计算机应用基础》课程如同《高等数学》一样，已经成为高等学校普遍开设的公共基础课程。
通过对该课程的学习，学生不仅要能掌握计算机的基本工作原理和基本知识，更主要的是学生通过上
机实践能掌握计算机的基本操作，能利用计算机进行文字处理、数据库管理、图表处理以及掌握从网
上获取信息的能力等。
最近几年，随着计算机信息技术的快速发展和计算机的普遍应用，我国中小学逐步开设了《信息技术
》课程，高等学校新生入学时，大部分新生已经具备了一定的计算机知识与计算机操作能力。
在这种情况下，大专院校的《计算机应用基础》课程如何组织教学内容、设计适当的教学模式，如何
解决零起点与非零起点学生之间的差异带来的教学难题，是我们必须面对的课题。
　　受“以学生为中心和主体地位，强调以研究、探索为基础，激发学生的学习兴趣、探究的激情，
尊重学生的个性和特长，注重学生在学习中的积极参与，最大限度地挖掘学生的潜能”的教学理念的
影响，参与式教学、讨论式教学、问题式教学、案例式教学等教学方法的不断实施，本教材在原有的
《计算机应用基础》（东南大学出版社，2005年版）的基础上，尽可能依照案例教学模式，重新设计
各章节教学内容的安排，既保证教学内容的完整性、实用性，又保证系统性与逻辑性，更要适合学生
自学，因此重点章节以案例为背景，相对而言，更注重实践。
在介绍各案例完成过程中再介绍所用到的知识点，不仅有详细的操作步骤，也有一定的理论知识，并
且对于在完成案例过程中没有用到的又是重要的知识点，以补充材料的形式加以扩充，使学生通过阅
读能有一个系统的知识体系。
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内容概要

本书共分6章，分别为Windows XP操作系统、文字处理软件Word 2003、电子表格Excel 2003、演示文稿
制作软件PowerPoint 2003、计算机基础知识、计算机网络基础。
    本教材内容以应用为主，既注重实践操作，也兼顾理论介绍。
每个案例都有详细的操作步骤，都与学生的生活有关，实用性强。
知识点的安排具有计算机知识的渐进性、逻辑性与系统性，适合作为高等学校“计算机文化基础”课
程的入门教材，也适合于初学者自学。
各章节后有习题（包括上机题），可供学生巩固所学知识、提高综合应用能力使用。
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章节摘录

　　2．9创建一个感谢信模板　　向Word文档输入信息通常都是靠键入，但这并不总是最好的方法。
有时我们所需要的信息并不能从人的指尖流人，而必须从其他资源引入：有时文档的绝大部分资料是
相同的，所以重复键入效率极低。
例如，一些公司召开月会或季会或年度总结会，都会邀请一些重要人物来发言，过后要对他们的到来
表示诚挚的谢意，写封感谢信，既表示了礼节，也为下次邀请打下基础。
在这些情况下，Word的域、模板是强有力的帮助工具。
　　2．9．1域的使用　　借助域可以在文档中插入动态数据，例如前面介绍的案例中，奥运会奖牌数
的统计、插入的页脚、生成的目录、创建的索引等。
另外，生成的成绩通知单也是合并域的功劳，这些都是动态数据的例子。
可见，域的使用非常普遍、实用。
　　1）域的用途　　在Word中有70多个域可用，并按一般的目的进行了分类（“插入”菜单的“域
”命令中可以看到这些域）。
各类的名称即暗示了这些域的用途。
例如：　　（1）日期和时间：可以用来自动插入当时信息，例如当前日期和时间、文档的创建时间
、上一次打印和保存的时间以及在此文档上花费的时间。
　　（2）文档自动化：可以用来移动插入点、运行宏、发送打印命令、插入变量、比较值的大小和
执行条件分支。
　　（3）文档信息：这些域插入有关文档本身的信息，例如文档的创建者、文档大小、名称、包括
多少页及“摘要信息”的备注。
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