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前言

　　本书是参照“计算机应用基础”课程教学基本要求和计算机等级考试（一级Windows XP／Office
2003）大纲要求，紧密结合高等职业教育培养应用型人才目标的要求，针对目前我国高职、高专教育
的特点和高职类基础通用课程改革热点而编写的。
这是一本能明确针对学生特点，分析工作实际过程，兼顾等级考试，并能为后续课程打下牢固基础，
遵照国家高职、高专教育文件精神，符合高职、高专教育特色和水平，最终达到实用型人才培养目标
要求的计算机基础类教材。
　　本书以新颖的章节布局、实用的知识和技能为特色，以一个虚拟公司－科源有限公司的企业环境
为背景，以一般员工的日常工作为线索。
全书共分7章。
第l章为计算机基础知识，第2章为Windows操作系统，第3章为Word文字处理，第4章为Excel电子表格
，第5章为PowerPoint演示文稿，第6章为网络及其他应用，第7章为综合训练。
详细介绍了计算机基础知识、Windows XP操作系统、文字录入技巧、中文版Word 2003文字处理
、Excel 2003电子表格、PowerPoint 2003演示文稿的基本功能和操作方法、计算机网络与Intemet应用及
计算机安全等内容。
　　本书的章节脉络是：章（一个知识体系）－节（知识体系中可完成的工作）－工作描述（工作的
精简描述）－工作目标（工作完成的目的及涉及的知识点的描述）－工作分解（将工作按过程分解为
多个任务）－工作实施（每个任务完成的详细步骤，其间会补充多种知识）－工作总结（该工作涉及
的知识点总结和作者的经验性总结）－巩固与提高（每章最后预留的主、客观练习题，以供使用者巩
固和总结本章所学知识）。
　　为了使读者对所学的知识能更加系统地掌握，特别设计了第7章的综合训练，以一个员工的入职
工作－每日工作－每月工作－其他工作的任务为内容，将前面6章的知识全部融于本训练。
希望能帮助读者在处理这些问题的同时，整理清楚本书的各章节知识，做到融会贯通，灵活使用，举
一反三。
本书的附录部分，将对前面内容中未以工作任务串入，但具有辅助作用或包含等级考试考点等内容进
行补充，力求使本书的内容更加丰富和实用。
　　本书在内容体系、难易程度、任务驱动式案例、工作过程任务部署等方面都选取了适合学生学习
和练习、符合企业基础办公需要的实践性工作内容，以解决实际工作为目标，兼顾了学生学习阶段的
前导知识程度、后续课程需求、工作实际需要、工作过程知识积累与技能集成的教学内容等方面。
本书结合多种读者层的需求，兼顾多种应用需求，读者可以充分地选择需要的内容。
　　本书由李冰、赖利君担任主编，黄学军、毛布、刘小平担任副主编，还有易博、严珩、薛婷婷、
关春艳、杨芮钧、赵守利等工作在教学一线的老师也参加了本书编写。
本书在编写的过程中，得到了学校领导的支持和帮助，在此表示衷心的感谢。
　　本书还为读者提供了素材、效果的文档、电子教案等资源文件，希望能为读者提供更多的帮助。
　　由于编者水平有限和时间仓促，书中难免存在疏漏之处，欢迎广大读者批评指正。
我们将及时修改和勘正。
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内容概要

　　《21世纪高等职业教育计算机系列规划教材：计算机应用基础》根据全国计算机等级考试的要求
，采用以职业教育特色的工作过程为导向的设计思路，在基于工作过程的思想指导下，以新颖的章节
布局、实用的知识和技能贯穿全书，强调实践操作，突出应用技能的训练及基础知识的掌握，迎合应
用型高职、高专的教学需要。
　　《21世纪高等职业教育计算机系列规划教材：计算机应用基础》详细介绍了计算机基础知识
、Windows XP 操作系统、中文版Word 2003 文字处理、Excel 2003 电子表格、PowerPoint 2003 演示文稿
的基本功能和操作方法、计算机网络与Internet应用及计算机安全等内容。
　　《21世纪高等职业教育计算机系列规划教材：计算机应用基础》既可作为高等院校学生计算机基
础课程的教材，又可作为高职、高专及培训机构的参考用书。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识1.1　初识计算机1.2　计算机硬件常识1.3　计算机基本操作1.4　计算机日常维
护1.5　巩固与提高第2章　Windows操作系统2.1　桌面和窗口的基本操作2.2　定制个人习惯的计算
机2.3　文件的使用2.4　系统其他应用2.5　巩固与提高第3章　Word文字处理3.1　走进Word3.2　制作
“公司员工计算机技能培训的通知”3.3　制作表格3.4　制作公司简报3.5　巩固与提高第4章　Excel电
子表格4.1　创建“产品销售情况表”4.2　工作表格式化4.3　数据处理4.4　制作图表4.5　巩固与提高
第5章　PowerPoint演示文稿5.1　制作公司培训讲义5.2　修饰和播放“公司培训讲义”5.3　巩固与提
高第6章　网络及其他应用6.1　电子邮件的收与发6.2　下载并安装输入法6.3　感染病毒的处理6.4　其
他软件的使用6.5　巩固与提高第7章　综合训练7.1　验收计算机并填报领取登记表7.2　开始一天的正
常工作7.3　每月固定工作7.4　其他工作附录A：帮助系统的使用A.1：Windows XP的帮助和支持A.2
：Office 2003帮助系统的使用方法附录B：五笔字型输入法简介附录C：计算机中的数与信息编码C.1：
常用数制C.2：计算机中的信息编码附录D：全国计算机等级考试一级Ms Office考试大纲（2005）附录E
：全国计算机等级考试一级Ms Office模拟考试题（2005）
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