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内容概要

　　《计算机技能基础教程》是根据《全国高等院校计算机系列规划教材》的要求，由中国农业科学
技术出版社组织国内有关高职高专院校和部分大学的教师以及有关院校实训基地的教师共同编写完成
的教材。
　　《计算机技能基础教程》在编写过程中突破了传统的教材编写模式，以符合现代教学规律和教学
目标的高职高专教材为目标，充分考虑了教材与教学的紧密结合，重点针对高职高专非计算机专业的
教学特点，在编写思路上有所创新，在编写内容上以实用技能为主，在编写结构上简略清晰，确保教
材的前瞻性、创新性、实用性，以满足高等职业院校非计算机专业学生及社会在职人员的岗位学习、
参考需要。
　　《计算机技能基础教程》共分为八章，简述如下。
　　第一章计算机基础知识。
阐述了计算机的发展简史，介绍了计算机系统的组成、软硬件基础知识，计算机的安全使用常识、计
算机病毒防治、网络黑客及其防御等方面的知识，让读者能够正确安装计算机的软硬件、维护计算机
，使初学者全面认识计算机。
　　《计算机技能基础教程》的编写结构由八章组成。
第一章 &ldquo;计算机基础知识&rdquo;。
本章阐述了计算机的发展简史、组成、软硬件知识、计算机日常使用常识等内容；　　第二章
&ldquo;中文windows XP操作系统&rdquo;。
中文windows XP是Microsoft公司推出的桌面操作系统，它不仅继承了windows ME和windows 2000的功能
和特色，而且在原有的基础上增添了许多新功能，使得Windows XP界面更亮丽、使用更容易、操作更
简单、系统更安全。
本章主要讲解了中文windows XP操作系统的使用方法和操作技巧；　　第三章 &ldquo;Internet基础与
应用&rdquo;。
本章介绍了连接Internet所需的条件及连接方法，使用Internet Explorer浏览器上网、上传与下载文件等
因特网（Internet）的相关知识；　　第四章 &ldquo;五笔字型&rdquo;。
本章主要介绍了五笔字型输入法的由来，讲解了汉字结构，五笔字型输入法的编码方案，字根、字型
，五笔字型的拆分原则等；　　第五章 &ldquo;word2003基本应用&rdquo;。
word2003是0ffice2003套装软件中普及程度最广、使用频率最高的软件之一。
本章主要讲解了中文word 2003文档的建立、文本格式化、图文编排、表格制作等基本应用知识；　　
第六章 &ldquo;Excel2003基本应用&rdquo;。
中文Excel2003是专门用于表格操作的专业处理软件，被广泛用于制作财务报表和进行数据分析。
本章主要讲解基本表格建立、表格计算、公式、统计图、表格格式化、表格数据排序、筛选和分类汇
总等基本操作；　　第七章 &ldquo;Power Point2003基本应用&rdquo;Power point2003是主要用于制作、
维护和播放幻灯片的应用软件．它能将文本、图片、声音、动画、视频等集成一体。
本章主要讲解演示文稿及其幻灯片的制作、特效、放映、打包等基本操作；　　第八章 &ldquo;常用
工具软件&rdquo;。
本章主要讲解了压缩与解压缩软件winzip和winRAR、AcDSee看图软件、金山词霸、QQ、多媒体播放
软件以及反病毒软件瑞星的使用等。
　　《计算机技能基础教程》中叙述的内容比较全面，取材新颖，既有深入的系统理论知识，又有实
用价值较高的实用新技术和新方法，是一本理论与实践并重的教材。
除高等职业院校非计算机专业学生使用外，《计算机技能基础教程》还可以供在职人员、计算机零基
础人员、计算机专业教师及计算机爱好者学习参考。
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