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前言

　　“计算机应用基础”是高等学校非计算机专业学生的公共必修课，掌握计算机知识和应用是高等
学校培养新型人才的一个重要环节。
目前，计算机应用基础教材种类繁多，编排的深度不等。
为满足不同层次学习者的需要，充分体现学生能力的培养，我们在实际教学的基础上，编写了这本理
论与实际有机结合、以工作过程为导向的教材。
本书的编写特点： ① 结合实例讲理论，注重学以致用。
精选的实例均与现实生活紧密相关。
② 内容深入浅出、图文并茂。
书中附有大量素材供学生操作练习用，并附样本供学生对照学习。
③ 知识量丰富。
书中所附光盘收录大量常用软件和实用性案例，为学习者使用和学习提供方便。
④ 技巧提示——为读者方便、快捷掌握操作提供了便利。
⑤ 常见问题——针对教学中常见的疑难问题、易混问题提供答案。
⑥ 能力提高、自由发挥——帮助读者巩固所学知识，同时训练读者的动手操作能力、创新能力。
本书的知识结构： 第1部分，介绍计算机的基础知识，包括计算机系统的软硬件组成、计算机的数据
表示方法及计算机病毒防治等。
第2部分，以目前使用最广泛的Windows XP操作系统为主要讲述对象，讲述Windows XP的各种基本操
作、桌面设置、文件与文件夹的管理、控制面板以及基本附件的使用等。
第3-5部分，分别讲述Microsoft Office 2003中的3个常用组件Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003的
基本知识及相应功能的使用方法。
第6部分，介绍Internet历史及发展、目前常用网络构建、配置方法。
第7部分，介绍目前常用的办公软件，如压缩软件、看图软件、光盘刻录软件、下载软件、即时通信
软件等常用软件的使用方法。
本书的读者对象：本书适于高、中等职业院校、继续教育以及各类计算机培训学院的学生使用，也适
于计算机初学者或已经具有一定基础知识并希望进一步提高的读者使用。
本书主要由郭贺彬、谷首龙、张红兰、白俊、钟铮、秦爱梅、刘晓辉、周艳芳编写。
全书由郭贺彬定稿和审核。
在本书的定位、设计、选材和编写上，编者参考了大量计算机基础知识书籍，从中得到了不少启发，
在此谨向书的原作者深表谢意。
由于编写时间仓促，学识尚浅，书中存在的疏漏不足之处，欢迎专家读者批评指正。
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内容概要

在教育部进一步改革高职高专教材的要求下，编者针对高职高专教育的培养目标，并结合当今计算机
技术的最新发展和教育教学改革的需要，本着“案例驱动、重在实践、方便自学”的原则编写了这本
以工作过程为导向、培养学生的实际动手和操作能力为目的的计算机应用教材。
    本教材共7部分，包括：计算机的基础知识，Windows XP操作系统，文字处理软件Word，电子表格
软件Excel，PowerPoint的制作，网络部分，常用软件。
为适应教学和便于读者自学，书中各部分不仅有导读、教学目标、教学内容，同时配有能力提高、步
骤提示、技巧提示、常见问题及自由发挥等实用性极强的内容。
    本书所附光盘收录了教学案例、能力提高和自由发挥3部分的案例和参考结果。
另外，光盘中还收录了大量常用软件，为学习者使用和学习提供高质量的便捷服务。
    本书可作为普通高等院校、高职高专非计算机专业学生的计算机文化课教材，也可作为计算机等级
考试的辅导教材、职业教育计算机基础教材以及广大电脑爱好者提高计算机技能的参考书。
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章节摘录

　　第1部分　计算机基础知识　　1.1　计算机的发展及其特点　　1.1.1　计算机的概念　　计算机
是一种能够自动、高速地进行算术和逻辑运算的电子设备。
它是20世纪科学技术发展最伟大的发明创造之一，是第三次工业革命中出现的最辉煌的成就。
目前，计算机已被广泛地应用于科学技术、国防建设、工农业生产以及人民生活等各个领域，对国民
经济、国防建设和科学文化事业的发展产生了巨大的推动作用。
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编辑推荐

　　《高职高专十一“规划示范教材：计算机应用基础》可作为普通高等院校、高职高专非计算机专
业学生的计算机文化课教材，也可作为计算机等级考试的辅导教材、职业教育计算机基础教材以及广
大电脑爱好者提高计算机技能的参考书。
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