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前言

　　为了适应社会经济和科学技术迅速发展及教育教学改革的需要，全国化工高职计算机类专业教学
指导委员会组织有关院校经过广泛深入的调查研究和讨论，制定了高职高专计算机类专业新一轮的教
材建设规划。
新的规划教材根据“以市场需求为导向，以职业能力为本位，以培养应用型高技能人才为中心”的原
则，注重以先进的科学发展观调整和组织教学内容，增强认知结构与能力结构的有机结合，强调培养
对象对职业岗位（群）的适应程度，对计算机类专业教材的整体优化力图有所突破，有所创新。
　　计算机技术的发展不仅极大地促进了整个科学技术的发展，而且明显地加快了经济信息化和社会
信息化的进程。
因此，计算机技术已成为各行各业从业人员必备的主要技能之一，计算机知识与能力已成为21世纪人
才素质的基本要素之一，为给培养应用型人才的院校提供一本能满足不同就业岗位要求的培养计算机
文化素质的合格教材，我们组织了多所院校在教学第一线、具有丰富教学实践经验的教师，编写了这
本教材。
　　本书的特点如下。
　　1.内容翔实，结构新颖，语言简洁，层次分明，由浅入深，注重实际操作，注重培养学生的实践
能力，让学生掌握使用方法，重要的概念和知识点都配有实际例子。
　　2.在编排上，注重计算机技术的实用性和可操作性。
　　3.在语言上，力求简明扼要，重点突出，通俗易懂，图文并茂，力求符合学生的认知规律。
考虑到各学校的课时数有区别，我们力求合理安排内容，便于教师根据实际情况灵活掌握，每章后附
有小结，对重要知识点进行概括、总结、归纳，供读者复习使用。
　　4.每章后附有实验，对本章所学内容进行验证，以检验对所学知识的掌握程度，并配有一定数量
的习题，包括理论知识和上机操作题，以巩固和加强所学知识。
　　本书可作为培养应用型人才的高等学校的教材或教学辅导书，也可作为社会各界计算机培训班的
教材及工程技术人员的自学用书，以及计算机等级考试人员的参考书。
　　参加本书编写的人员都是在各高职高专院校从事计算机应用基础教学和研究的一线教学人员，本
书由常淑凤、彭胜伟任主编，参加编写的还有郭领艳、何平、孔令慧、黄振中、顾兰智、张小敏、刘
慧敏。
全书由常淑凤统稿，曾强、开俊任主审　　　　本书在编写过程中参考了相关图书、资料，在此对这
些图书、资料的作者表示感谢。
由于编者水平有限，再加上编写时间紧迫，书中难免有不妥之处，敬请读者予以批评指正。
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内容概要

本书主要介绍了计算机基础知识，Windows XP操作系统，文字处理软件Word 2003，电子表格制作软
件Excel 2003，演示文稿制作软件PowerPoint 2003，计算机网络基础，常用工具软件的使用，主要包括
压缩与解压缩软件、看图软件、下载软件、金山词霸及杀毒软件等。
 　　本书内容丰富、层次清晰、通俗易懂、图文并茂、易教易学，注重知识性、基本原理和方法的介
绍，更注重上机实践环节的讲解。
每章后配有实验和习题。
 　　本书可作为高职高专院校计算机类专业、通信专业、电子信息类专业的教材，也可作为社会各界
计算机培训班相关课程的教材和自学参考书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

书籍目录

1 计算机基础知识   1.1 计算机的发展与应用   1.2 计算机中信息的表示 　1.3 计算机系统的组成 　1.4 微
型计算机的使用 　1.5 多媒体技术基础 　1.6 计算机的安全使用知识 　小结 　习题 2 Windows XP操作
系统 　2.1 操作系统与Windows 　2.2 Windows XP的基本操作 　2.3 桌面及其操作 　2.4 窗口及对话框 
　2.5 Windows XP 中的文件与磁盘管理 　2.6 控制面板 　2.7 Windows的常用附件 　2.8 汉字输入法 　
小结 　实验 　习题 3 文字处理软件Word 2003 　3.1 Word 2003概述 　3.2 Word文档的新建与保存 　3.3
Word文档的编辑 　3.4 Word文档的排版 　3.5 文档的页面设置与打印 　3.6 表格 　3.7 图形处理 　3.8 
其他功能介绍 　小结 　实验 　习题 4 电子表格软件Excel 2003 　4.1 Excel 2003概述 　4.2 Excel 2003的基
本操作 　4.3 使用公式和函数 　4.4 数据管理 　4.5 数据图表的设计 　4.6 图表的页面设置与打印 　小
结 　实验 　习题 5 演示文稿制作软件 PowerPoint 2003 　5.1 PowerPoint 2003概述 　5.2 演示文稿的基本
操作 　5.3 制作多媒体文稿 　5.4 演示文稿的播放与打印 　小结 　实验 　习题 6 计算机网络 　6.1 计算
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邮件（E-mail）的使用 　小结 　实验 　习题 7 常用工具软件 　7.1 压缩和解压缩软件WinRAR 　7.2
ACDSee看图软件 　7.3 金山词霸 　7.4 下载工具“迅雷” 　7.5 瑞星杀毒软件2007版 　小结 　习题 参
考文献
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媒体关注与评论

前言为了适应社会经济和科学技术迅速发展及教育教学改革的需要，全国化工高职计算机类专业教学
指导委员会组织有关院校经过广泛深入的调查研究和讨论，制定了高职高专计算机类专业新一轮的教
材建设规划。
新的规划教材根据“以市场需求为导向，以职业能力为本位，以培养应用型高技能人才为中心”的原
则，注重以先进的科学发展观调整和组织教学内容，增强认知结构与能力结构的有机结合，强调培养
对象对职业岗位（群）的适应程度，对计算机类专业教材的整体优化力图有所突破，有所创新。
 计算机技术的发展不仅极大地促进了整个科学技术的发展，而且明显地加快了经济信息化和社会信息
化的进程。
因此，计算机技术已成为各行各业从业人员必备的主要技能之一，计算机知识与能力已成为21世纪人
才素质的基本要素之一，为给培养应用型人才的院校提供一本能满足不同就业岗位要求的培养计算机
文化素质的合格教材，我们组织了多所院校在教学第一线、具有丰富教学实践经验的教师，编写了这
本教材。
 本书的特点如下。
 1.内容翔实，结构新颖，语言简洁，层次分明，由浅入深，注重实际操作，注重培养学生的实践能力
，让学生掌握使用方法，重要的概念和知识点都配有实际例子。
 2.在编排上，注重计算机技术的实用性和可操作性。
 3.在语言上，力求简明扼要，重点突出，通俗易懂，图文并茂，力求符合学生的认知规律。
考虑到各学校的课时数有区别，我们力求合理安排内容，便于教师根据实际情况灵活掌握，每章后附
有小结，对重要知识点进行概括、总结、归纳，供读者复习使用。
 4.每章后附有实验，对本章所学内容进行验证，以检验对所学知识的掌握程度，并配有一定数量的习
题，包括理论知识和上机操作题，以巩固和加强所学知识。
 本书可作为培养应用型人才的高等学校的教材或教学辅导书，也可作为社会各界计算机培训班的教材
及工程技术人员的自学用书，以及计算机等级考试人员的参考书。
 本书内容已制作成用于多媒体教学的PowerPoint课件，并将免费提供给采用本书作为教材的高职高专
院校使用。
如有需要可登录http://www.cip.com.cn/cbs/electronic/index.htm下载。
 参加本书编写的人员都是在各高职高专院校从事计算机应用基础教学和研究的一线教学人员，本书由
常淑凤、彭胜伟任主编，参加编写的还有郭领艳、何平、孔令慧、黄振中、顾兰智、张小敏、刘慧敏
。
全书由常淑凤统稿，曾强、开俊任主审。
 本书在编写过程中参考了相关图书、资料，在此对这些图书、资料的作者表示感谢。
由于编者水平有限，再加上编写时间紧迫，书中难免有不妥之处，敬请读者予以批评指正。
 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　编者 　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　2007年7月
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