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前言

　　随着社会的发展和进步，迅速发展的计算机应用技术使计算机的应用领域不断扩大，计算机已成
为各行各业的一个重要工具。
掌握计算机应用基础，提高使用计算机的能力，是21世纪人才必须具备的基本素质。
对于作为人才培养基地的高等院校来说，计算机基础教学已经成为各学科发展的基石之一，作为高等
院校公共基础课的计算机基础课程也成为了各专业的必修课程和选修课程。
　　本书是由多年从事高校计算机基础教学的专职教师根据教育部非计算机专业计算机基础课程教学
指导分委员会提出的《关于进一步加强高校计算机基础教学的意见》精神中有关“大学计算机基础”
课程要求制定目标，并参照《全国计算机等级考试考试大纲》（一、二级）和《湖南省普通高等学校
非计算机专业学生计算机应用水平考试大纲》（一、二级）的要求编写而成的。
书中不少内容就是这些具有丰富的理论知识和教学经验的教师们对实践经验的总结。
全书共分9章，主要有计算机的基础知识、操作系统、Office 2003、网络基础知识、多媒体基础知识以
及信息安全基础知识。
　　本书适合初学者入门学习，同时又考虑到大多数学生都不同程度地接触过计算机，希望能进一步
深入、系统地了解计算机的相关知识，因此在内容上确保基础与提高兼顾、理论与实用相结合。
同时，本书还兼顾了全国计算机等级考试的相关内容和湖南省普通高等学校非计算机专业学生计算机
应用水平考试的有关内容，从而提高学生的应试能力。
为了适应多媒体教学的需要，本书编者精心制作了课件。
　　本书由陈芳勤和唐柳春统稿并加以修订，彭国星主编。
参加编写的有：彭国星、陈芳勤、童启、许赛华、唐黎黎、唐柳春、易华容、刘强、陈青。
　　由于编者水平有限，加上时间较紧，书中不妥之处在所难免，恳请读者批评指正。
编　者2009年5月
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内容概要

　　本书是按照教育部高等院校非计算机专业计算机基础课程教学指导委员会和全国高等院校计算机
基础教育研究会的指导意见，并结合了近几年来的教学改革和实践经验编写而成的。
　　全书共有9章，分别介绍了计算机基础知识、操作系统（Windows XP）、文字处理软件Word 2003
、电子表格与Excel 2003、PowerPoint 2003基础、Access 2003基础知识、网络基础知识、多媒体技术基
础以及信息安全基础等。
　　本书内容丰富，图文并茂，安排的教学内容具有很强的知识性、实用性和可操作性。
本教材可作为高等院校各专业本科生及高职高专学生的大学计算机基础课程教学用书，也可作为高等
学校教育的培训教材和教学参考书。
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编辑推荐

　　本书内容丰富，图文并茂，安排的教学内容具有很强的知识性、实用性和可操作性。
本教材可作为高等院校各专业本科生及高职高专学生的大学计算机基础课程教学用书，也可作为高等
学校教育的培训教材和教学参考书。
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