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前言

根据目前大多数大学新生对计算机知识和技能掌握的实际情况，作为大学专业基础课程之一的“计算
机基础及办公自动化”已不需要再从零起点开始；即便是对一些以前较少接触计算机的学生，在为他
们补充有关计算机知识的同时，亦应该把使用计算机的技能要求放在首位，以培养学生实际运用计算
机解决问题的意识和能力。
根据这一指导思想，我们在具体的教学实践中对“计算机基础及办公自动化”课程的教学改革进行了
初步的探讨和有益尝试，实施了“实践导学”的教学模式。
首先在教学内容中都设计了“任务要求”与“方法与步骤”的任务驱动的教学内容编排新格局。
其次在教学内容的选配上有意识地新增加了一些更加深入的问题，如“注册表”等类似问题。
最后，我们还特意组织安排了系统安装与设置完整过程的内容以及办公自动化有关硬软件方面的知识
，以使学生知识的全面和系统化。
本书不仅可以作为高职高专院校和电脑培训学校的教材，也可作为办公人员、广大计算机使用者的参
考用书。
本书由章五一、徐辉担任主编；章五一主要负责该书的策划与组织，并进行了全书的统稿工作；徐辉
负责撰写第2、3、4章内容并参与对该书的策划与具体的组织编写工作；康永红负责撰写第6、7、8、9
章内容；林芳负责撰写第l、5章内容；宋丽芳、张敏也参与了本书部分章节的编写工作；袁福庆教授
对本书进行了主审。
孙艳春副教授、刘汉旭、丛莹老师为本书编写提供了许多宝贵的建议，在此一并表示衷心地谢意。
由于编写时间有限，书中可能存在不妥和错误之处，望广大读者谅解和指正。
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内容概要

本书是一本介绍计算机基础及办公自动化等方面内容的教材，系统地对计算机基础知识、Windows XP
操作系统、文字处理软件Word 2003、表格处理软件Excel 2003、演示文稿软件PowerPoint 2003、计算机
网络、计算机安全与维护、常用办公软件及硬件设备、系统的安装与设置等以案例驱动方式进行了详
尽的介绍。
    本书内容条理清晰、图文并茂，不仅可以作为高职高专院校的计算机基础教材，也可作为计算机初
学者和各类办公人员的自学用书。
    为方便教学，本书配备电子课件等教学资源。
凡选用本书作为教材的教师均可登录机械工业出版社教材服务网www．cmpedu．com免费下载。
如有问题请致信cmpgaozhi@sina．corn，或致电010．88379375联系营销人员。
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章节摘录

插图：第1章　计算机基础知识学习目标：熟练掌握计算机的发展、类型、特点及其应用领域。
熟练掌握计算机基本工作原理。
熟练掌握计算机中数据的表示、存储单位以及不同进制数之间的转换。
熟练掌握计算机系统的组成。
熟练掌握CPU、存储器以及输入输出设备的功能和使用方法。
 20世纪人类最杰出、最伟大的科技发明之一就是计算机。
计算机的诞生，为人类科技史揭开了崭新的一页，对人类社会的生产发展产生了巨大的影响，标志着
人类社会进入了史无前例的信息时代。
 1.1　计算机概述计算机俗称电脑，也称为电子计算机或电子数字计算机，是由一系列电子元器件组成
的机器，具有计算和存储信息的能力。
当用计算机进行数据处理时，首先应把要解决的实际问题用计算机可以识别的语言编写成计算机程序
，然后将程序输入计算机中，计算机按程序的要求一步一步地进行各种运算，直到存入的整个程序执
行完毕为止。
计算机除了具有计算功能外，还能进行信息处理。
在科技发展的社会里，各行各业随时随处产生着大量的信息，而人们为了获取、传送、检索信息以及
从信息中生成各种报表数据，必须将信息进行有效的组织和管理，而这一切都必须在计算机的控制下
才能实现，所以说计算机是信息处理的工具。
简单地说，计算机是一种能按照事先存储的程序，自动、高速地进行大量数值计算和各种信息处理的
现代化智能电子装置。
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编辑推荐

《计算机基础及办公自动化》由机械工业出版社出版的。
以培养学生实际运用计算机解决问题的意识和能力为目标，采用“实践导学”的教学模式，设计了“
任务要求”与“方法与步骤”的任务引领型教学内容编排新格局。
强调教学内容与方法的实用性，以实现教学过程中的讲练结合。
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