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前言

　　《新编计算机应用基础教程》于2002年由电子工业出版社出版第1版以来，受到许多读者肯定
，2004年、2008年又分别两次再版发行。
随着软件的升级换代，我们对第3版又进行了修订，本次修订选择的软件是Windows 7、Word 2010
、Excel 2010、PowerPoint 2010等主流软件，同时，也适当地补充了一些流行的病毒查杀软件、木马防
患软件和实时通信软件等的应用知识。
在修订过程中，我们更加注重为学生设计丰富、实用的学习任务，鼓励学生更多地自主学习，也力求
使本课程的教学，能更好地服务于学生学习、使用和管理个人电脑。
本教材经过四次修订，是一部成熟的教科书，具有语言简练、开门见山、重点突出、图文并茂、理实
一体的特点，既是通俗易懂的教科书，又是较好的计算机操作手册。
　　本书内容涵盖了全国计算机信息高新技术考试办公软件模块操作员级的全部内容和高级操作员级
的部分内容，同时也提供了全国计算机等级考试（一级）的主要内容，是高职高专院校和相关中等职
业学校计算机应用基础课的理想教材，亦是全计算机信息高新技术考试办公软件应用模块培训的理想
教材和全国计算机等级考试（一级）的培训教材，是参加计算机技能职业技能鉴定的好帮手。
使用本教材建议安排70~100课时，并充分保证学生的上机练习时间。
各章后面的习题是典型题，一般要求按顺序全部完成，特别是操作题，在完成书中习题后，可以适当
补充全国计算机高新技术考试办公软件应用模块的操作员和高级操作员级的试题汇编中的题目作为课
后上机作业，对于参加等级考试的读者，则需适当完成一些课外模拟等级考试题，以加强应试能力。
　　本书第1、2、5、6、7章由刘勇老师编写，第3、4、12章由彭斌老师编写，第8、9章由陆文逸老师
编写，第10、11、13章由黄晓敏老师编写，主编为刘勇，副主编为黄晓敏、彭斌，主审为张智雄老师
。
参加本书修订工作的还有刘猛、彭癸业、施越英、万青松老师。
对于书中错误之处，恳请读者指正。
　　编者　　2012年3月于南昌
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内容概要

　　《新编高等职业教育电子信息、机电类规划教材·公共课：新编计算机应用基础教程（第4版）
》介绍计算机基础知识、中文输入技术、Windows 7基础、计算机网络基本知识、计算机安全
、Internet知识和应用、中文Word 2010基础、文档的编辑、文档版式设计与编排、文档表格处理、图
文混排、Excel 2010工作簿操作、电子表格数据处理、PowerPoint 2010使用以及Office 2010综合应用等内
容。
　　编写过程中突出了实际操作，加强了操作技能的培养，具有语言简练、开门见山、重点突出、图
文并茂、理实一体的特点，有助于理实一体的行动导向教学方法的实施。
　　全书内容涵盖了全国计算机信息高新技术考试办公软件模块操作员级的全部内容和高级操作员级
的主要内容，同时也提供了全国计算机等级考试（一级）的主要内容。
因此，本教材是高职高专院校和相关中等职业学校计算机应用基础课的理想教材，亦是全计算机信息
高新技术考试办公软件应用模块培训的理想教材和全国计算机等级考试（一级）的培训教材，是参加
计算机技能职业技能鉴定的好帮手。
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作者简介

刘勇，教授、高级工程师，1962年8月出生，1982年7月毕业于江西师范大学，2007年被评为江西省高
校中青年学科带头人，系江西省精品课程《计算机应用基础》主持人。
长期从事高职院校计算机教学工作，有着丰富的职业教育经验，主持编写多部专业教材，曾先后获得
省部级优秀教材一等、二等奖。
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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计算机发展概况 1.1.2计算机的主要特点 1.1.3计算机
的分类 1.1.4计算机的应用领域 1.2计算机系统组成 1.2.1计算机硬件系统的基本组成 1.2.2计算机软件的
基本组成 1.2.3多媒体计算机系统 1.3数据编码 1.3.1几种常用的进位计数制 1.3.2不同数制间的转换 1.3.3
数值的二进制编码 1.3.4字符的二进制编码 1.4计算机汉字输入技术 1.4.1微机键盘简介及操作方法 1.4.2
拼音输入法与区位码输入法 习题1 第2章Windows7基础 2.1Windows7的基本知识 2.1.1Windows7的版本
简介 2.1.2Windows7的启动与关闭 2.1.3鼠标及其操作 2.1.4桌面及其操作 2.1.5窗口及其操作 2.1.6菜单及
其操作 2.1.7对话框及其操作 2.1.8“开始”菜单及其操作 2.1.9任务栏及其相关操作 2.1.10中文输入 2.1.11
微软拼音输入法及其鼠标输入功能 2.2管理文件和文件夹 2.2.1使用资源管理器管理计算机资源 2.2.2查
看与选择文件（夹） 2.2.3文件（夹）的创建、改名和删除 2.2.4移动和复制文件（夹） 2.2.5文件属性和
文件类型 2.3“控制面板”和个性化设置 2.3.1常用控制操作 习题2 第3章计算机网络 3.1网络概述 3.1.1计
算机网络简介 3.1.2计算机网络的组成 3.1.3Internet 3.2IP属性 3.2.1IP地址及其分类 3.2.2域名解析服务
3.2.3IP属性设置 3.3电子邮件 3.4网络实时通信软件 习题3 第4章计算机安全 4.1计算机病毒 4.1.1计算机病
毒及特征 4.1.2计算机病毒的分类 4.1.3计算机病毒的防范 4.2计算机网络安全 4.2.1计算机黑客 4.2.2计算
机木马 4.3杀毒软件及其使用 4.3.1国内主流杀毒软件比较 4.3.2金山毒霸 4.3.3金山卫士 4.3.4瑞星杀毒软
件 4.4Windows防火墙及其配置 习题4 第5章中文Word 2010基础 5.1Word 2010文档 5.1.1理解文件格式
5.1.2Word 2010文档类别 5.2启动Word 2010 5.2.1通过“开始”菜单启动Word 2010 5.2.2启动Word 2010的
其他方法 5.3打开文档 5.3.1通过Word 2010的“文件”选项卡打开文档 5.3.2通过双击Word文档图标打开
文档 5.3.3通过“搜索”工具查找文档 5.4Word 2010程序窗口 5.4.1窗口的组成 5.4.2功能区 5.4.3文档编辑
区 5.4.4状态栏及其他屏幕元素 5.5文档视图 5.5.1页面视图 5.5.2草稿视图 5.5.3Web版式视图 5.5.4大纲视
图 5.5.5阅读版式视图 5.5.6文档结构图 5.5.7拆分窗口 5.6输入文本 5.7保存文档 5.7.1同名保存 5.7.2保护文
档 5.7.3保存文档与退出Ｗord 2010 习题5 第6章文档的编辑 6.1选定文本和图形 6.1.1选定文本 6.1.2选定图
形 6.2文件的修改 6.2.1拼写和语法检查 6.2.2块操作 6.3查找和替换 6.3.1查找文本 6.3.2高级查找 6.3.3定位
查找 6.3.4替换正文 6.4自动图文集与自动更正 6.4.1自动图文集 6.4.2自动更正 6.5题注、交叉引用与目录
6.5.1题注 6.5.2交叉引用 6.5.3目录 6.6审阅与修订 6.6.1审阅 6.6.2修订 习题6 第7章文档版式设计与编排 7.1
字符格式的编排 7.1.1使用“字体”功能组设置字符格式 7.1.2使用“字体”对话框改变字符的默认格式
7.1.3调整字符间距 7.1.4创建首字下沉和悬挂 7.2段落格式编排 7.2.1Word 2010段落概述 7.2.2使用“段落
”功能组设置段落格式 7.2.3通过“段落”对话框设置缩进和间距 7.2.4通过“段落”对话框设置换行和
分页控制 7.2.5使用“格式刷”复制格式 7.3项目符号与分栏版式 7.3.1设置项目符号和编号 7.3.2设置多
级项目编号 7.3.3设置分栏版式 7.4页面设置 7.4.1打印设置 7.4.2设置页眉与页脚 7.4.3设置分页符与分节
符 7.4.4设置脚注与尾注 7.5边框与底纹 7.5.1设置字符或段落边框 7.5.2设置字符或段落底纹 7.5.3设置页
面边框 7.5.4设置页面颜色 7.6特殊版式与自定义功能区 7.6.1特殊版式 7.6.2中文版式 7.6.3自定义功能区 
习题7 第8章文档表格处理 8.1表格基本操作 8.1.1创建简单表格及简易填表法 8.1.2插入和删除单元格、
行或列 8.1.3移动或复制表格中的内容 8.1.4单元格的合并和拆分、表格的拆分 8.1.5行高和列宽的调整与
内容对齐方式 8.2表格的美化 8.2.1表格的文本对齐和表格在页面上对齐 8.2.2表格的边框、底纹与位置
8.2.3创建复杂表格 8.2.4使用表格自动套用格式 8.3表格中数据的排序与计算 8.3.1表格中数据的排序
8.3.2表格中数据的计算 习题8 第9章图文混排 9.1图片的处理与排版 9.1.1图片的基本操作 9.1.2图片的加
工处理 9.1.3图片的美化 9.1.4图片的排版与组合 9.2文本框 9.2.1文本框基本操作 9.2.2设置文本框形状的
效果 9.3图形的绘制 9.3.1形状 9.3.2SmartArt图形 9.4艺术字的制作 9.4.1艺术字的基本操作 9.4.2更改艺术
字的样式和形状 9.4.3设置艺术字的效果 习题9 ⋯⋯ 第10章中文Excel 2010基础 第11章数据处理 第12
章PowerPoint基础及其应用 第13章综合应用
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章节摘录
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编辑推荐

《新编高等职业教育电子信息、机电类规划教材(公共课):新编计算机应用基础教程(第4版)》在编写过
程中突出了实际操作，加强了操作技能的培养，具有语言简练、开门见山、重点突出、图文并茂、理
实一体的特点，有助于理实一体的行动导向教学方法的实施。
《新编高等职业教育电子信息、机电类规划教材(公共课):新编计算机应用基础教程(第4版)》是高职高
专院校和相关中等职业学校计算机应用基础课的理想教材，亦是全计算机信息高新技术考试办公软件
应用模块培训的理想教材和全国计算机等级考试（一级）的培训教材，是参加计算机技能职业技能鉴
定的好帮手。
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