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前言

　　目前，以工学结合人才培养模式带动了专业建设并引领着课程改革。
今天，计算机技术已成为核心的信息技术，并成为人们工作和生活的重要组成部分。
本书自2004年出版以来，已经多次印刷，受到广大读者的欢迎，并被评为普通高等教育“十一五”国
家级规划教材。
　　在本书再版之际，我们对内容做了较大幅度的修订：删除了有些章节，许多章节进行了重写，少
部分章节也做了若干改动和充实，并增加了实训内容。
编写中以工学结合为平台，培养目标紧紧围绕岗位所需的素质和能力要求以及人才培养模式的要求，
实例的选取具有综合性、代表性和实用性，且具有操作性强、内容具体、要求明确、文字简练、图文
并茂的特点，非常便于读者操作和理解。
　　本书第1章主要介绍计算机软硬件系统的基本概念和术语、数的进制和转换以及病毒等方面的知
识。
第2章介绍windows操作系统，重点介绍如何管理本地计算机的知识和操作技能。
第3章介绍目前最常用的中文文字处理软件Word的基本使用方法，内容包括文档的创建、编辑、格式
化和打印等基本操作，同时还介绍表格、图形的用法。
第4章介绍中文电子表格处理软件Excel，内容包括工作表的建立和编辑、公式和函数的使用、图表的
创建和编辑。
第5章介绍中文文稿演示软件PowerPoint的使用方法。
第6章介绍网络的基本知识和Internet的基本使用方法。
在各章的最后，根据每章的内容，分别安排了实训。
　　本书内容丰富、由浅入深、循序渐进、文字简练、通俗易懂、重点突出、注重基础、强调实用，
安排了丰富的实例、习题和实训，理论结合实际。
通过培养学生解决和处理实际问题的能力，将被动学习转变为主动学习，突出学生能力的培养，更加
符合职业技术教育的特点和规律。
本书不仅适合作为高职高专院校“计算机应用基础”课程的教材，也可作为中等职业技术学校“计算
机应用基础”课程的教材，还可供社会各界人士作为计算机入门的自学教材。
在编写过程中，得到了许多同行的支持和帮助，在此深表谢意。
　　井冈山大学、江西华忆科技专修学院长期从事本课程教学的中青年教师为编写本书付出了辛勤的
劳动。
本书由彭宣戈主编，肖英、彭裕庭为副主编。
其中第1章由章谋编写；第2章、第5章由彭宣戈编写；第3章由冷明编写；第4章由肖英编写；第6章由
彭裕庭编写。
全书由彭宣戈教授提出框架、负责统稿。
在统稿过程中对有关章节进行了修改和补充。
　　由于编者的水平有限，加之时间仓促，本书缺点和不当之处在所难免，欢迎广大教师、同行专家
以及各位读者批评指正。
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内容概要

全书按照工学结合人才培养模式的要求，以培养能力为目标，强调理论和实训一体化，做到“教、学
、做”相结合，让学生对知识有整体认识。
    全书内容包括计算机基础知识、Windows XP的基本概念及操作方法、中文文字处理软件Word、中文
电子表格处理软件Excel、中文文稿制作与演示软件PowerPoint、计算机网络与Internet的使用等。
    本书注重基础、强调实用，安排了丰富的实例、习题和实训，理论结合实际。
通过培养学生分析和处理实际问题的能力，将被动学习转变为主动学习，突出对学生能力的培养，更
加符合职业技术教育的特点和规律。
    本书不仅适合作为高职高专院校“计算机应用基础”课程的教材，也可作为中等职业技术学校“计
算机应用基础”课程的教材，还可供社会各界人士作为计算机入门的自学教材。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识　1.1　计算机的发展及应用　　1.1.1　认识常见的计算机　　1.1.2　电子计算
机的发展简史　　1.1.3　计算机的特点　　1.1.4　计算机的分类　　1.1.5　计算机的应用　1.2　计算
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第2章　中文操作系统Windows　2.1　Windows　XP概述　2.2　Windows　XP的基本操作　　2.2.1
　Windows　XP的启动与关闭　　2.2.2　键盘和鼠标的使用　　2.2.3　图标　　2.2.4　窗口　　2.2.5
　菜单　　2.2.6　对话框　　2.2.7　Windows　XP桌面　2.3　Windows的应用程序　　2.3.1　应用程
序的启动和切换　　2.3.2　Windows　XP实用程序　2.4　Windows的资源管理器　　2.4.1　启动资源
管理器　　2.4.2　资源管理器窗口的组成　　2.4.3　资源管理器窗口显示方式设置　　2.4.4　使用资
源管理器　2.5　Windows的文件管理系统　　2.5.1　文件及文件夹的基本概念　　2.5.2　文件夹和文
件的创建　　2.5.3　文件和文件夹的删除　　2.5.4　文件和文件夹的恢复　　2.5.5　文件和文件夹的
移动或复制　　2.5.6　使用快捷方式　2.6　系统设置　　2.6.1　控制面板　　2.6.2　桌面设置　
　2.6.3　添加/删除应用程序　　2.6.4　为系统添加新硬件　　2.6.5　安装和管理打印机　2.7　习题　
实训2　Windows　XP桌面与窗口操作　实训3　资源管理器操作　实训4　应用程序操作第3章　中文
文字处理软件Word　　3.1　Word基本操作　　3.1.1　启动Word　　3.1.2　退出Word　　3.1.3
　Word窗口的组成　　3.1.4　创建文档　　3.1.5　保存文档　　3.1.6　打开文档　　3.1.7　打开最近
编辑过的文档　3.2　编辑文档　　3.2.1　文档的编辑　　3.2.2　文本的查找和替换　3.3　设定文字格
式　　3.3.1　字符格式　　3.3.2　文字字符间距　　3.3.3　艺术字　3.4　设定段落的格式　　3.4.1　
设置段落的对齐方式　　3.4.2　段落缩进　　3.4.3　行距和段落间距　　3.4.4　复制段落格式　
　3.4.5　段落的边框和底纹　3.5　样式和分栏的设定　　3.5.1　样式的使用　　3.5.2　模板　　3.5.3
　分栏　3.6　页面设置　　3.6.1　分页　　3.6.2　调整页面设置　　3.6.3　页眉和页脚　　3.6.4　脚
注和尾注　3.7　绘制表格　　3.7.1　认识表格　　3.7.2　创建表格　　3.7.3　编辑表格　3.8　图文混
排　　3.8.1　绘制图形　　3.8.2　插入剪贴画　　3.8.3　插入图片文件　　3.8.4　修饰图片　　3.8.5　
图文混排的操作　　3.8.6　文本框的插入　3.9　打印输出　　3.10　Word文字处理软件快捷键汇总　
　3.11　习题　实训5　自荐信的创建　实训6　自荐信的修饰与页面排版　实训7　个人简历表格处理
　实训8　个人简历的对象插入　实训9　个人简历的打印预览和打印第4章　中文电子表格处理软
件Excel第5章　中文文稿演示软件PowerPoint第6章　计算机网络基础参考文献
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章节摘录

　　第1章　计算机基础知识　　【学习目标】　　熟悉计算机的发展、应用、分类和特点。
　　认识计算机中的数据表示方法。
　　具备各种计数制（二进制、八进制、十进制和十六进制）数据之间的转换能力。
　　能够完成二进制数的算术运算和逻辑运算。
　　具备利用计算机工作原理的相关知识，完成一台微型计算机配置的能力。
　　电子计算机是一种能够自动进行快速运算的电子设备，是现代信息处理技术的基础，是20世纪最
伟大的技术发明之一。
它的发明与应用，为人们研究客观世界提供了一种强有力的认识手段。
如果说仪器工具是人类感官的延伸，那么电子计算机的功能则体现为人脑的扩展。
基于这个意义，常把电子计算机称为“电脑”。
　　1.1　计算机的发展及应用　　1.1.1　认识常见的计算机　　1.个人台式计算机　　这是应用最广
泛的计算机，分为主机和外围设备两大部分。
外围设备包括除主机以外的各种设备，如显示器、键盘、鼠标、打印机和扫描仪等。
其特点是用途广，价格低，不但性能强大，而且在设计上也越来越追求个性化，并拥有很好的升级潜
力。
个人台式计算机的小型化、一体化发展趋势也已被大家认可。
个人台式计算机如图1—1所示。
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