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前言

2l世纪是计算机技术高速发展并广泛普及的时代，在这个高度信息化的时代，掌握现代计算机技术和
信息技术是现代人必须具备的能力，计算机的应用、信息的处理是现代人必须掌握的技能。
计算机应用基础是高等职业教育各专业的一门必修公共基础课，同时也是一门实用性很强的应用性课
程。
本教材以高职高专各专业的学生为对象，主要介绍计算机技术、信息技术的基本概念和基础知识，让
学生学会使用计算机等现代办公设备，掌握计算机网络等现代通信手段的应用技术。
教材同时兼顾全国计算机等级考试一级的要求，有针对性地对计算机等级考试的特点进行讲述。
针对高职高专学生的特点，本教材注重实际操作能力和创新能力的培养，对操作方法均给出完整的操
作步骤，以利于读者掌握和完成操作。
同时配备大量的书面习题，题型按照计算机等级考试一级的要求进行设计，而且还有大量的配合教学
需要的实验和实训操作。
全书共分7章。
第1章主要讲述了计算机的基础知识、数制及信息在计算机中的表示方法、计算机系统的组成、多媒
体应用基础、计算机安全基础知识；第2章主要讲述了计算机基本操作、简介了常用键盘汉字输入方
法；第3章主要对DOS操作系统、中文Windows 98操作系统的基本知识和基本操作进行介绍；第4章主
要介绍了Word文档的基本操作、Word的排版、Word表格制作、图文混排、文档的预览与打印以及邮
件合并的基本知识和基本操作；第5章主要介绍了工作表的建立、工作表的编辑、工作表的美化、工
作表的管理、公式与函数的应用、工作表的链接、数据管理与分析以及数据图表化的基本知识和基本
操作；第6章主要介绍了PowerPoint的基本操作、编排演示文稿、动画和超级链接技术以及放映和打印
演示文稿的基本方法；第7章主要介绍了计算机网络基本知识、以及Intemet的应用。
本书由周红艳、卓晓波担任主编，陈茂远、于继荣担任副主编。
其中梁小芯编写第l章、卓晓波编写第2章、陈茂远编写第3章、徐莅编写第4章、于继荣编写第5章、张
捷编写第6章，周红艳编写第7．1、7．2节，刘俊编写第7．3节。
由于编者水平有限，加之时间仓促，书中难免存在不妥和错误之处，望有关专家和广大读者批评指正
。
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内容概要

本书围绕高等职业教育各专业必修的计算机公共基础课程大纲，以高职高专各专业的学生为对象，主
要介绍计算机科学的基础知识和基本操作，让学生学会使用计算机等现代办公设备，掌握计算机网络
等现代通信手段的应用技术。
    本教材同时兼顾全国计算机等级考试一级的要求，有针对性地对计算机等级考试的特点进行讲述。
    本书既可作为高等职业技术学院各专业的计算机基础课程教材，也可作为各种短期培训班的教学用
书，同时也可供广大计算机爱好者自学或参考使用。
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版    4.3.1 字符格式化    4.3.2 段落格式化    4.3.3 项目符号和编号    4.3.4 边框和底纹    4.3.5 分栏    4.3.6 页眉
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章节摘录

插图：在Windows系统中，每个文件和文件夹都有其自身特有的一些信息，这些信息可以通过文件和
文件夹的属性来查看。
主要包括文件的类型、在磁盘中的位置、所占空间的大小、修改时间和创建时间、以及文件在磁盘中
存在的方式等方面的信息。
设置文件夹属性的方法是：右键单击被设置的文件夹，在弹出的快捷菜单中，选择“属性，，选项，
出现如图3．16所示的对话框。
属性对话框中，有“常规”、“Web共享”和“共享”等选项卡组成。
其中，“常规”选项卡包含文件夹的名称和图标、类型、位置、大小、占用空间、文件夹内有多少文
件和子文件夹、创建时间。
“Web共享”和“共享”选项卡用于设置该文件夹是否成为网络上共享的资源。
另外，在“常规，，选项卡的下方有3个复选框，规定了文件夹在磁盘中的存在方式，用户可以通过
单击设置文件夹的属性，分别是只读、隐藏、存档属性。
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编辑推荐

《计算机基础实用教程》由科学出版社出版。
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